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Excel 2019 是 Microsoft 公司 2018 年 推出 的 Office 2019 办 公 软 件 家 族 中 非常 重要 的 一 员 。 其 强大 的 
表格 、 图 表 制作 能 力 以 及 数据 分 析 能 力 ， 使 其 风靡 全 球 ， 被 广泛 应 用 于 行政 管理 、 财 务 会 计 、 金 融 统计 
等 行业 领域 。 熟 练 使 用 乃至 精通 Excel 的 办 公 操 作成 为 不 少 职场 人 士 必须 具备 的 基本 能 力 。 

本 书 以 由 浅 入 深 、 循 序 渐进 的 方式 展开 讲解 ， 从 基础 的 Excel 2019 安装 知识 到 实际 办 公 运 用 ， 以 合 
理 的 结构 和 经 典 的 范例 对 最 基本 和 实用 的 功能 进行 了 详细 的 介绍 ,具有 极 高 的 实用 价值 。 通 过 本 书 的 学 习 ， 
读者 不 仅 可 以 掌握 Excel 2019 的 基本 知识 和 应 用 技巧 ， 而 且 可 以 掌握 一 些 Excel 2019 在 办 公 应 用 方面 的 
应 用 ， 提 高 日 常 工作 效率 。 


一 、 本 书 特点 


回 实用 性 强 

本 书 的 编者 都 是 高 校 从 事 计算 机 辅助 设计 教学 研究 多 年 的 一 线 人 员 ， 具 有 丰富 的 教学 实践 经 验 与 教 
材 编写 经 验 ， 有 一 些 执笔 者 是 国内 Excel 图 书 出 版 界 知名 的 作者 ， 前 期 出 版 的 一 些 相关 书籍 经 过 市 场 检 
验 很 受 读 者 欢迎 。 多 年 的 教学 工作 使 他 们 能 够 准确 地 把 握 学 生 的 心理 与 实际 需求 。 本 书 是 作者 总 结 多 年 
的 设计 经 验 以 及 教学 的 心得 体会 ， 历 时 多 年 的 精心 准备 ,力求 全面 、 细 致 地 展现 Excel 软件 在 办 公 应 用 
领域 的 各 种 功能 和 使 用 方法 。 

回 实例 丰富 

本 书 的 实例 不 管 是 数量 还 是 种 类 ， 都 非常 丰富 。 从 数量 上 说 ， 本 书 结合 大 量 的 办 公 应 用 实例 ， 详 细 
讲解 Excel 的 知识 要 点 ， 让 读者 在 学 习 案 例 的 过 程 中 潜移默化 地 掌握 Excel 软件 的 操作 技巧 。 

加 突出 提升 技能 

本 书 从 全 面 提升 Excel 2019 实际 应 用 能 力 的 角度 出 发 ， 结 合 大 量 的 案例 来 讲解 如 何 利 用 Excel 2019 
进行 日 常 办 公 ， 使 读者 了 解 Excel 2019， 并 能 够 独立 地 完成 各 种 办 公 应 用 。 

本 书 中 有 很 多 实例 本 身 就 是 办 公 应 用 案例 ,经 过 作者 精心 提炼 和 改编 ,不 仅 保证 读者 能 够 学 好 知识 点 ， 
更 重要 的 是 能 够 帮助 读者 掌握 实际 的 操作 技能 ， 同 时 培养 办 公 应 用 的 实践 能 力 。 


二 、 本 书 内 容 


全 书 分 为 12 章 ， 全面、 详细 地 介绍 Excel 2019 的 特点 、 功 能 、 使 用 方法 和 技巧 。 具 体内 容 有 : 
Microsoft Excel 2019 概述 、 初 识 Excel 2019、 工 作 簿 和 工作 表 、 输 入 数据 、 格 式 化 工作 表 、 使 用 图 形 对 象 、 
数据 计算 、 使 用 图 表 、 数 据 排 序 与 筛选 、 分 类 汇总 数据 、 使 用 数据 透视 表 分 析 数据 、 打 印 和 输出 等 内 容 。 


三 、 本 书 服务 


M 本 书 的 技术 问题 或 有 关 本 书信 息 的 发 布 

读者 如 果 遇 到 有 关 本 书 的 技术 问题 ， 可 以 登录 网 站 www.sjzswsw.com 或 将 问题 发 送 到 邮箱 
win760520@126.com， 我 们 将 及 时 回复 。 也 欢迎 加 入 图 书 学 习 交 流 群 (QQ 群 : 361890823 ) 交流 探讨 。 

回 安装 软件 的 获取 

按照 本 书 上 的 实例 进行 操作 练习 ， 以 及 使 用 Excel 2019 时 ， 需 要 事先 在 计算 机 上 安装 相应 的 软件 。 
读者 可 从 网 络 中 下 载 相应 软件 ， 或 者 从 软件 经 销 商 处 购买 。QQ 交流 群 也 会 提供 下 载 地 址 和 安装 方法 的 
教学 视频 ， 需 要 的 读者 可 以 关注 。 

回 手 机 在 线 学 习 

本 书 通过 二 维 码 提供 了 极为 丰富 的 学 习 配 套 资 源 ， 包 括 所 有 实例 源 文件 及 相关 资源 以 ” 国 
及 实例 操作 过 程 录 屏 动画 ， 供 读者 在 学 习 中 使 用 。 


四 、 关 于 作者 0-1 源 六 伯 
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Microsoft Excel 是 微软 办 公 套 装 软件 的 一 个 重要 组 成 部 分 ， 是 一 1 

种 用 于 现代 理财 、 数 据 分 析 的 流行 软件 。 它 能 够 集 文字 、 数 据 、 图 形 、】 
[| 图表 以 及 其 他 多 媒体 对 象 于 一 体 ， 以 电子 表格 的 形式 完成 各 种 计算 、 
lL 分 析 和 管理 性 工作 , 常 被 称 为 电子 表格 软件 。 广泛 地 应 用 于 管理 统计、 3 
等 众多 领域 。 ; 


本 章 将 着 重 介绍 Excel 2019 的 主要 用 途 、 安 装 、 启 动 与 退出 操作 ， | 
操作 帮助 ， 使 读者 对 Excel 2019 有 一 个 初步 的 了 解 。 j 


a 
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了 解 Office 2019 安装 的 注意 事项 
掌握 安装 、 却 载 Office 2019 的 方法 
掌握 启动 、 退 出 Excel 的 操作 

会 使 用 Excel 
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1.1 Excel 的 功用 


Excel 的 作用 与 电子 分 类 账 有 些 类 似 ， 它 由 许多 行 和 列 组 成 ， 可 以 在 里 面 输入 各 种 数据 ， 不 必 进 行 纺 
程 就 能 对 工作 表 中 的 数据 进行 检索 、 分 类 、 排 序 、 筛 选 等 操作 。 利 用 系统 提供 的 公式 和 函数 ， 可 以 对 数 
据 进 行 复杂 的 运算 、 统 计 分 析 和 辅助 决策 操作 。 不 仅 如 此 , Excel 还 可 以 用 各 种 图 表 直观 明了 地 表示 数据 ; 
利用 超级 链接 功能 快速 打开 局 域 网 或 Intemet 上 的 文件 ,与 世界 上 任何 位 置 的 互联 网 用 户 共享 工作 短文 件 。 

Excel 2019 是 微软 公司 最 新 推出 的 电子 表格 处 理 软件 ， 作 为 享誉 世界 的 Excel 家 族 的 新 成 员 ， 它 在 继 
承 和 改进 Excel 2016 功能 的 基础 上 新 增 了 以 下 几 个 更 人 性 化 的 功能 : 

党 “帮助 ”菜单 选项 卡 : Excel 2019 菜单 功能 区 新 增 “ 帮 助 ” 菜 单 选项 卡 ， 如 图 1-1 所 示 ， 可 更 方便 

地 查找 相关 操作 说 明 。 


图 1-1 “帮助 ”菜单 选项 市 


* 2 种 图 表 类 型 : Excel 2019 新 增 了 地 图 图 表 和 漏斗 图 ( 如 图 1-2 所 示 )。 利 用 地 图 图 表 可 以 在 地 图 
上 以 深浅 不 同 的 颜色 比较 跨 地 理 区 域 的 数据 ; 使 用 漏斗 图 可 以 显示 流程 中 多 个 阶段 的 值 ， 帮 助 用 
户 创建 可 读 性 高 、 一 目 了 然 的 图 表 。 


二 组合 图 


图 1-2 新 增 的 2 种 图 表 类 型 


学 在 线 SVG 图 标 库 : Excel 2019 新 增 可 缩放 的 矢量 图 形 库 ， 如 图 1-3 所 示 。 不 仅 种 类 繁多 ， 新 奇 有 
趣 ， 而 且 保 留 了 矢量 特性 ， 可 随意 缩放 的 同时 保持 清晰 度 ， 并 可 根据 用 户 的 设计 需要 自 定 义 填充 
和 描 边 ， 以 及 转换 为 形状 后 ， 分 项 更 改 颜色 和 纹理 。 


插入 图 标 
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+ 3D 模型 : Excel 2019 支持 在 工作 表 中 插入 标准 的 3D 模型 ( 图 1-4 )， 并 可 调整 大 小 和 视角 ， 以 多 


图 1-3 在 线 图 标 库 


角度 观察 模型 ， 增 强 工作 短 的 可 视 感 和 创意 感 。 


学 新 增 函 数 : Excel 2019 新 增 了 一 些 功能 强大 、 简 单 易 用 的 函数 。 例 如 支持 区 域 引用 的 CONCAT 
函数 、 组 合 多 区 域 文 本 的 TEXTJOIN 函数 、 根 据 值 列表 按 顺序 计算 表达 式 的 SWITCH 函数 、 返 
回 区 域内 满足 一 个 或 多 个 条 件 的 最 大 值 或 最 小 值 的 MAXIFS 函数 和 MINIFS 函数 ， 以 及 所 齐 了 复 


ADVENTURE WORKS CYCLES 


组 装 自 定义 自行 车 Q 


图 1-4 插入 3D 模型 


杂 输 入 和 多 层 谋 套 的 多 条 件 判 断 函 数 FS。 


1.2 安装 Excel 2019 


Excel 2019 是 Microsoft Office 2019 的 组 件 之 一 ， 因 此 可 以 随 着 Office 2019 一 起 安装 。 


12.1 安装 Office 2019 的 注意 事项 


相 比 于 Office 2016 及 之 前 的 版 本 ，Ofhce 2019 的 安装 条 件 和 方法 有 了 一 些 变化 ， 简 要 介绍 如 下 : 

学 只 能 在 Windows 10 上 安装 ,不 支持 Windows 7 或 Windows 8.1。 

学 不 再 提供 Windows Installer ( MSI ) 的 安装 方法 ， 使 用 从 Microsoft 下 载 中 心 免 费 下 载 的 Office 部 
署 工具 (ODT ) 执行 配置 和 安装 。 

学 使 用 Office 部 署 工具 直接 从 Office 内 容 交付 网 络 (CDN ) 下 载 安装 文件 。 

* 默认 安装 Office 2019 的 所 有 应 用 程序 。 

学 默认 安装 在 系统 盘 ， 且 不 能 更 改 安装 位 置 。 


1.2.2 计算 机 配置 要 求 


在 Windows 10 上 安装 Office 2019 所 需 的 计算 机 配置 如 下 : 
学 操作 系统 : Windows 10 SAC 或 Windows 10 LTSC 2019。 
党 处 理 器 : 1.6 GHz 或 更 快 的 x86 或 x64 位 处 理 器 ，2 核 。 
学 内 存 :2GBRAM (32 位 ); 4 GB RAM (64 位 )。 
* 硬盘: 4.0 GB 可 用 磁盘 空间 。 
* 显示 器 : 图 形 硬件 加 速 需 要 DirectX 9 或 更 高 版 本 ， 且 具有 WDDM 2.0 或 更 高 版 本 ，1280 x 768 
屏幕 分 辩 率 。 
他 浏览 器 : Microsoft Edge; Microsoft Internet Explorer 11; Win 10 版 Mozilla Firefox. Apple Safari 
或 Google Chrome; 
* .NET 版 本 : 部 分 功能 可 能 要 求 安装 NET 3.5. 4.6 或 更 高 版 本 。 
学 多 点 触 控 : 需要 支持 触摸 的 设备 才能 使 用 多 点 触 控 功 能 。 但 始终 可 以 通过 键盘 、 鼠 标 或 其 他 标准 
输入 设备 或 可 访问 的 输入 设备 使 用 所 有 功能 。 
* 其 他 要 求 和 注意 事项 : 某 些 功能 因 系统 配置 而 异 ， 某 些 功能 可 能 需要 其 他 硬件 或 高 级 硬件 ， 或 者 
需要 连接 服务 器 。 


1.2.3 ”安装 Microsoft Office 2019 


本 节 简 要 介绍 在 Windows 10 操作 系统 中 安装 Microsoft Office 专业 增强 版 2019 的 操作 步骤 。 
(1) 进入 Microsoft 下 载 中 心 免 费 下 载 Office 部 署 工具 ( ODT )， 这 是 一 个 EXE 可 执行 文件 。 
) 双击 下 载 的 EXE 可 执行 文件 ， 弹 出 如 图 1-5 所 示 的 许可 协议 对 话 框 。 


[be Microsoft Office 2016 Click-to-Run Administrator Tool É 


You must accept the Microsoft Software License Terms in order to continue the installation. 


MICROSOFT SOFTWARE UCENSE TERMS ~ 
MICROSOFT OFFICE DEPLOVMENT TOOL 2016 

These icense terms are an agreement between Microsoft Corporation (or based on where you lve one ofits affiiates) 
二 

if any. The terms also apply to any Microsoft 

+ updates. 


y apphy. 
BY USING THE SOFTWARE, YOU ACCEPT THESE TERMS. IF YOU DO NOT ACCEPT THEM, DO NOT USE THE SOFTWARE. 
IF YOU COMPLY WITH THESE UCENSE TERMS, YOU HAVE THE PERDETUAL RIGHTS BELOW. 


nly allow yos cer 
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口 cide bere to accept the Microsnit sofware license Teena. Cartinue 


图 1-5 许可 协议 对 话 框 
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(3) 选中 对 话 框 底部 的 复 选 框 ， 然 后 单 击 右 下 角 的 “Continue” 按 钮 ， 弹 出 “浏览 文件 夹 ”对 话 框 ， 
用 于 解压 文件 ， 如 图 1-6 所 示 。 


(4) 选中 存放 解压 文件 的 文件 夹 ， 建 议 新 建 一 个 文件 夹 用 于 放置 ODT 的 解压 文件 。 单 击 “ 确 定 ” 按 
钮 开始 解压 文件 。 完 成 后 ， 弹 出 如 图 1-7 所 示 的 提示 对 话 框 。 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 关闭 对 话 框 。 


浏览 文件 夹 
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Select a folder to store the extracted files 
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Files extracted successfully. 


| rmam [ w | = | 


图 1-6 “ 测 览 文件 夹 ”对 话 框 图 1-7 提示 对 话 框 


下 载 的 exe 可 执行 文件 是 一 个 自 解压 的 压缩 文件 ， 运 行 后 解压 出 一 个 setup.exe 文件 和 3 个 .xml 示 
例 配置 文件 ， 如 图 1-8 所 示 。 
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| Excel、ppT 力 公 f] setup.exe 2019/1/7 10:00 ”应 用 程序 
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图 1-8 解压 的 文件 列 表 
其 中 ，setup.exe 文件 是 ODT， 并且 支持 下 载 和 安装 Office 2019 命令 行 工具 。3 个 xml 配置 文件 是 部 
署 Office 的 示例 文件 ， 可 以 使 用 任何 文本 编辑 器 进行 编辑 。 


接 下 来 修改 xml 文件 ， 配 置 ODT 下 载 或 安装 64 位 Office 专业 增强 版 2019 时 使 用 的 设置 。 
(5) 使 用 记事 本 打开 一 个 适用 于 Office 2019 的 xml 文件 ， 如 图 1-9 所 示 。 


(Ë configuration-Office2019Enterprisexml - 记事 本 一 口 X 
文件 (日 ” 绽 霹 (E) 格式 (O) 坦 看 (V) 帮助 (H) 


<Configuration> 


<Add OfficeClientEdition="64" Channel="PerpetualVL2019"> 
<Product ID="ProPlus2019Volume"> 
<Language ID="en-us" /> 
</Product> 
<Product ID="VisioPro2019Volume"> 
<Language ID="en-us" /> 
</Product> 
<Product ID="ProjectPro2019Volume"> 
<Language ID="en-us" /> 
</Product> 
</Add> 


<!-- <RemoveMSI All="True" /> --> 
<!-- <Display Level="None" AcceptEULA= "TRUE" /> --> 
<!-- <Property Name="AUTOACTIVATE" Value="1" /> --> 


</Configuration> 


图 1-9 打开 .xml 文件 
| ”在 安装 批量 许可 版 本 的 Office 2019 之 前 ， 建 议 印 载 所 有 早期 版 本 的 Office. R E X P 
提示 : :的 Remove MSI 可 用 于 印 载 使 用 Windows Installer (MSI) 安装 的 2010 版 、2013 版 或 2016 版 
和， 的 Office、Visio 或 Projeet 的 安装 。Office 2019 专业 增强 版 肖 益 了 O 人 ce 的 大 部 分 组 件 ， 但 是 
7 | 不 包括 Visio 2019 和 Project 2019， 这 两 个 组 件 要 单独 安装 。 如 果 不 希 望 安装 2019 版 的 Visio 
Project， 可 将 相应 的 代码 删除 。 


(6 ) 将 语言 版 本 “en-us” 修 改 为 “zh-cn”, 即 修改 为 简体 中 文 , 然后 将 文件 重 命名 为 方便 记忆 的 名 称 
(例如 configuration.xml )。 

接 下 来 可 以 启用 命令 行 窗口 执行 下 载 和 安装 命令 。 一 个 更 简单 的 方法 是 分 别 创建 下 载 和 安装 的 批 处 
理 文件 ， 双 击 即 可 运行 相应 的 命令 。 

(7) 新 建 一 个 文本 文件 ， 输 入 命令 setup.exe /download configuration xml， 如 图 1-10 所 示 ， 然 后 保存 
为 批 处 理 文件 download.bat。 该 文件 用 于 下 载 安装 文件 。 

(8) 新 建 一 个 文本 文件 ， 输 入 命令 setup.exe /configure configuration xml， 如 图 1-11 所 示 ， 然 后 保存 
为 批 处 理 文件 install.bat。 该 文件 用 于 安装 下 载 的 程序 。 


图 download.bat - 记事 本 
文件 (月 ”编辑 (E) ”格式 (O) 查看 (V) 帮助 (H) 
setup.exe /download configuration.xml 


fB instalLbat - 记事 本 
文件 (月 ” 编 加 (E) 格式 (O) 坦 看 (V) 帮助 (H) 
setup.exe /configure configuration.xml 


图 1-10 ”创建 批 处 理 文件 图 1-11 创建 批 处 理 文人 


(9 ) 双击 批 处 理 文件 download.bat， 打 开 命 令 行 窗口 执行 相应 的 命令 ,如 图 1-12 所 示 。 此 时 开始 下 
载 安装 文件 。 


丽 C\Windows\system32\cmd.exe 一 口 x 


图 1-12 输入 命令 


下 载 完成 后 ， 命 令 行 窗口 自动 关闭 。 此 时 ， 在 指定 的 文件 夹 中 可 以 看 到 新 增 了 一 个 名 为 Office 的 文 
件 夹 。 

(10) 双击 批 处 理 文件 install.bat， 打 开 命 令 行 窗口 执行 相应 的 命令 ， 即 开始 安装 程序 。 

(11 ) 安装 完成 后 ,启动 Excel 2019。 单 击 “ 文 件 ” 菜 单 选项 卡 中 的 “账户 ”命令 ,输入 产品 密 钥 进行 激 
活 ， 如 图 1-13 所 示 。 


工作 每 1xdsx - Excel 


账户 


Office 主题 : === 
= 产品 信息 


登录 到 Office | Office 
登录 到 Office 即 可 从 任何 位 置 访 问 您 的 文 
档 。 因 而 ， 在 您 使 用 的 每 台 设备 上 都 能 享有 


更 in 出 色 ， 更 内 个 人 化 的 休 洽 
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图 1-13 激活 产品 


1.2.4 和 印 载 Microsoft Office 2019 


(1) 双击 桌面 上 的 “控制 面板 ”快捷 方式 ， 打 开 “ 控 制 面板 "， 如 图 1-14 所 示 。 

(2 ) 在 控制 面板 中 单 击 “程序 ”图 标 右 侧 的 “ 印 载 程序 ”， 弹 出 “程序 和 功能 ”对 话 框 。 

(3) 在 对 话 框 右 侧 的 程序 列表 中 选择 “Microsoft Office 专业 增强 版 2019”"， 然 后 单 击 鼠 标 右键 ,在 
弹出 的 快捷 菜单 中 单 击 “ 印 载 ”命令 ， 如 图 1-15 所 示 。 
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图 1-14 控制 面板 
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@ 启用 或 关闭 windows 功能 
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1. 启动 
安装 Excel 2019 之 后 ， 就 可 以 在 操作 系统 中 启动 Excel 2019 了 。 在 Windows 10 中 启动 Excel 2019 有 
以 下 几 种 方法 : 
* 单 击 桌面 左下 角 的 “开始 ”按钮 ， 在 “开始 ”菜单 的 程序 列表 中 单 击 “Excel”， 如 图 1-16 所 示 。 
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图 1-15 #Bšk Office 2019 


1.3 启动 与 退出 Excel 2019 


ROBLOX 


* 在 “资源 管理 器 ”中 找到 并 双击 Excel 文件 ( 扩展 名 为 “.xlsx”) 的 图 标 ， 即 可 启动 Excel 2019 并 
打开 表格 文件 。 
Excel 2019 启动 完成 后 的 开始 界面 如 图 1-17 所 示 。 


图 1-17 Excel 2019 的 开始 界面 


2. 退出 
完成 工作 后 ， 应 正确 退出 Excel 2019。 可 以 采取 以 下 方式 之 一 退出 : 


学 按 AlttF4 键 。 
* 单 击 Excel 窗口 右上 角 的 “关闭 ”按钮 国 。 


1.4 使 用 帮助 


帮助 系统 是 以 查询 为 驱动 的 ，Excel 2019 提供 了 强大 、 便 捷 的 帮助 系统 ， 可 帮助 用 户 快速 了 解 Excel 


的 各 项 功能 和 操作 方式 。 
1.4.1 寻找 帮助 主题 


Excel 2019 新 增 “ 帮 助 ”菜单 选项 卡 ， 如 图 1-18 所 示 ， 可 以 帮助 用 户 快速 获取 关于 Excel 2019 操作 


使 用 的 帮助 ， 并 查看 在 线 培训 和 学 习 内 容 。 


单 击 “帮助 ”菜单 选项 卡 中 的 “帮助 ”按钮 ， 或 按 Fl 键 ， 可 以 打开 “帮助 ”面板 ， 如 图 1-19 所 示 。 
用 户 可 以 在 搜索 框 中 输入 要 查询 的 内 容 ， 或 选择 常用 的 帮助 主题 。 


图 1-18 “帮助 ”菜单 选项 市 


142 ”使 用 操作 说 明 搜 索 框 


帮助 > 


< @ D 搜索 帮助 


VLOOKUP 函数 
SUMIF 函数 
所 有 函数 

下 拉 列 表 和 数据 验证 


图 1-19 寻找 帮助 主题 


操作 说 明 搜索 框 位 于 Excel 2019 菜单 选项 卡 右 侧 ， 如 图 1-20 所 示 。 


图 1-20 操作 说 明 搜索 框 


在 操作 说 明 搜 索 框 中 输入 与 要 执行 的 操作 相关 的 字 词 或 短语 ， 可 快 
速 检索 要 使 用 的 功能 或 要 执行 的 操作 ， 还 可 以 获取 与 要 查找 的 内 容 相关 
的 帮助 。 

例如 ,输入 “分 类 汇总 ”, 下 拉 菜 单 中 会 出 现 相关 的 命令 、 功 能 解释 ， 
以 及 获取 相关 的 帮助 主题 和 智能 查找 ， 如 图 1-21 所 示 。 

单 击 “获取 有 关 “ 分 类 汇总 ”的 帮助 "， 在 级 联 菜 单 中 可 以 看 到 常 
用 的 操作 说 明 ， 如 图 1-22 所 示 。 


图 1-21 操作 说 明 搜索 
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时 和 分 交汇 总 命令 灰 里， 若 要 在 束 格 中 法 加 分 交汇 总 ,必须 获 先 格 
数据 透视 表 中 的 分 类 汇总 和 总 计 宁 段 


合用 数据 适 视 表 对 , Su masaqa q pines e. m= 
或 下 交加 人 报表 的 列 和 行 总 和 ,以 及 使 用 或 不 使 用 入 迁 顶 计算 分 类 江 - 
Mina pm e 

通过 隐藏 分 类 汇总 来 从 数据 透视 表 中 删除 分 类 汇总 。 J 在 数据 透视 表 
中 ， 分 类 汇总 会 所 动 计算 并 其 人 显示 。 隐 区 方式 如 下 ， manus. 
加 一人 Ce 的 更 多 结果 


图 1-22 常用 的 帮助 主题 


单 击 级 联 菜单 中 的 “更 多 结果 "， 可 打开 “帮助 ”面板 ， 显 示 更 多 相关 的 帮助 主题 ， 如 图 1-23 所 示 。 


帮助 Wa 


图 1-23 “分 类 汇总 ”的 帮助 主题 


答疑 解 惑 


1. 计算 机 上 已 安装 了 Office 2016， 能 直接 再 安装 Office 2019 吗 ? 


答 : 不 可 以 。 在 安装 Office 2019 之 前 ， 应 先 印 载 Office 2016， 同 时 清除 Office 2016 的 所 有 信息 ， 包 


括 证 书 、 密 钥 。 
2. 如 何 显示 或 隐藏 屏幕 提示 ? 


答 : 在 “文件 ”菜单 选项 卡 中 单 击 “Excel 选项 ”按钮 ,打开 “Excel 选项 ”对 话 框 。 单 击 “ 常 规 ” 分 类 ， 


在 “用 户 界 面 选项 ”区 域 的 “屏幕 提示 样式 ”下 拉 列 表 框 中 ， 选 择 所 需 的 选项 。 


学 习 效 果 
一 、 选 择 题 
1. Excel 是 一 种 主要 用 于 ( ) 的 工具 。 
A. 画图 B. 上 网 


2. 下 列 ( ) 方法 可 以 启动 Excel。 
A， 单 击 程序 列表 中 的 Excel 图 标 
C. 双击 文件 “用 户 资料 .xlsx” 

3. 下 列 〈 ) 方法 不 能 退出 Excel。 


A 
B. 单 击 Excel 窗口 右上 角 的 “关闭 ”按钮 
C. 在 “文件 ”菜单 选项 卡 中 单 击 “ 关 闭 ”按钮 
D. 按 Alt+F4 快捷 键 

二 、 操 作 题 


1. 在 “开始 ”屏幕 中 创建 Excel 的 快捷 方式 。 
2. 在 任务 栏 上 创建 Excel 2019 的 快捷 方式 。 
3. 正确 退出 Excel 2019。 


自 测 


C.， 放 幻灯 片 D. 绘制 表格 


B. 单 击 “开始 ”屏幕 上 的 Excel 快捷 方式 
D. 单 击 快速 启动 栏 上 的 Excel 图 标 


.在 标题 栏 上 单 击 鼠 标 右键 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 选择 “关闭 ”命令 


eee 


学 习 使 用 一 个 应 用 程序 ， 应 首先 认识 它 的 工作 界面 。 本 章 将 介绍 1 
E Excel 2019 的 工作 环境 ， 以 及 Excel 中 的 基本 文件 操作 。 掌 握 Excel j 
2019 工作 窗口 中 各 种 项 目 栏 的 使 用 方法 ， 可 为 将 来 更 好 地 运用 Excel j 


了 解 Excel 2019 的 界面 
基本 文件 


s 


2.4 Excel 2019 的 工作 界面 
启动 Excel 2019 后 ,在 开始 界面 单 击 “ 空 白 工作 短 ” 图 标 ,如 图 2-1 所 示 , 即 可 创建 一 个 空白 的 工作 蚕 ， 


如 图 2-2 所 示 。 
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图 2-2 Excel 2019 工作 窗口 


区 


从 图 2-2 可 以 看 出 , Excel 2019 的 工作 界面 由 标题 栏 、 快速 访问 工具 栏 、 菜 单 功能 区 、 编 辑 栏 、 工 作 
工作 表 标 签 、 状 态 栏 等 组 成 。 


2.1.1 标题 栏 


标题 栏 位 于 工作 窗口 的 顶端 ( 图 2-3 ), 显 示 应 用 程序 名 Excel 以 及 当前 打开 的 工作 敌 名 称 ( 工作 短 1 )。 
标题 栏 最 右 端 有 三 个 按钮 ， 分 别 是 “最 小 化 ”按钮 、“ 最 大 化 / 向 下 还 原 ” 按 钮 和 “关闭 ”按钮 。 


图 2-3 标题 栏 


“登录 ”按钮 用 于 登录 Excel 账户 管理 应 用 ， 包 括 安 装 、 付 款 、 续 订 以 及 订阅 服务 。 
“功能 区 显示 选项 ” 按 铀 国 用 于 切换 功能 区 选项 卡 和 命令 的 可 见 性 。 


2.1.2 快速 访问 工具 栏 


快速 访问 工具 栏 位 于 标题 栏 左 侧 , 在 默认 情况 下 包含 “保存 “撤销 “恢复 "和 *“ 自 定义 快速 访问 工具 栏 ” 


按钮 ， 如 图 2-4 所 示 。 


用 户 可 以 根据 需要 添加 操作 按钮 。 单 击 “ 自 定义 快速 访问 工具 栏 ”按钮 > ， 在 弹出 的 下 拉 菜 单 中 选 
择 需 要 的 命令 ， 如 图 2-5 所 示 ， 即 可 将 对 应 的 命令 按钮 添加 到 快速 访问 工具 栏 上 。 

如 果 要 添加 的 命令 不 在 下 拉 菜 单 中 ， 则 在 如 图 2-5 所 示 的 下 拉 菜 单 中 选择 “其 他 命令 ”选项 ， 弹 出 
如 图 2-6 所 示 的 “Excel 选项 ”对 话 框 。 在 对 话 框 左 侧 的 命令 列表 中 选择 需要 添加 的 命令 ,然后 单 击 “ 添 加 ” 


按钮 。 


图 2-4 ”快速 访问 工具 栏 
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图 2-5 自 定 双 快速 访问 工具 栏 
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图 2-6 


“Excel 选项 ”对 话 框 


2.1.3 ”菜单 功能 区 


菜单 功能 区 位 于 标题 栏 的 下 方 ， 包 括 菜单 选项 卡 和 相关 的 命令 ， 如 图 2-7 所 示 。 使 用 菜单 栏 中 的 命 
令 可 以 执行 Excel 的 所 有 命令 。 


图 2-7 菜单 功能 区 


用 户 还 可 以 根据 需要 显示 或 隐藏 菜单 功能 区 。 在 标题 栏 上 单 击 “ 功 能 区 显示 
选项 ”按钮 回 ， 弹 出 如 图 2-8 所 示 的 下 拉 菜 单 。 
+ 自动 隐藏 功能 区 : 隐藏 整个 功能 区 ( 包括 标题 栏 和 菜单 功能 区 )， 并 全 屏 BEES. 


显示 。 此 时 只 显示 编辑 栏 和 工作 区 ， 如 图 2-9 所 示 。 Ee 
单 击 窗口 右上 角 的 “功能 区 显示 选项 ”按钮 回 ， 在 如 图 2-8 所 示 的 下 拉 菜 单 ei 


中 选择 “显示 选项 卡 和 命令 "， 即 可 恢复 窗口 。 国 芝 szoeesnm 
在 窗口 顶部 单 击 也 可 恢复 显示 功能 区 ， 但 编辑 栏 可 能 会 隐藏 = 
* 显示 选项 卡 : 仅 显示 菜单 选项 卡 ， 隐 藏 菜单 命令 ， 如 图 2-10 所 示 。 单 击 ”图 2-8 功能 区 显示 选项 


选项 卡 显示 相关 的 命令 。 


ET 


图 2-9 自动 隐藏 功能 区 


图 2-10 显示 选项 卡 


显示 选项 卡 和 命令 : 该 项 为 默认 选项 ， 始 终 显示 功能 区 选项 卡 和 命令 。 


" 
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2.1.4 ”编辑 栏 


默认 情况 下， 编辑 栏 显 示 在 菜单 选项 卡 下 方 ， 用 来 显示 活动 单元 格 的 数据 或 使 用 的 公式 ， 如 图 2-11 
所 示 。 


名 称 框 编辑 区 
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图 2-11 编辑 栏 


名 称 框 用 于 定义 单元 格 或 单元 格 区 域 的 名 称 ， 还 可 以 根据 名 称 查找 单元 格 或 区 域 。 如 果 单 元 格 没有 
定义 名 称 ， 在 名 称 框 中 显示 活动 单元 格 的 地 址 名 称 ( 例如 Al )。 如 果 选 中 的 是 单元 格 区域 ， 则 名 称 框 显 
示 单 元 格 区 域 左 上 角 的 地 址 名 称 。 

编辑 区 用 于 显示 活动 单元 格 的 内 容 或 使 用 的 公式 。 在 单元 格 中 输入 内 容 时 ， 输 入 的 内 容 不 仅 在 单 
元 格 中 显示 ， 在 编辑 区 中 也 显示 。 单 元 格 的 宽度 不 能 显示 单元 格 的 全 部 内 容 时 ， 通 常 在 编辑 区 中 编辑 
内 容 。 


2.1.5 工作 区 


工作 区 是 用 户 编辑 表格 、 输 入 数据 、 设 置 格式 的 主要 工作 区 域 ， 占 据 了 Excel 2019 窗口 的 绝 大 部 分 
区 域 ， 如 图 2-12 所 示 。 
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图 2-12 工作 区 


工作 区 的 左 侧 为 行 编号 ， 顶 部 为 列 编号 ， 绿 框 为 活动 单元 格 或 等 待 输入 数据 的 单元 格 ， 底 部 为 工作 
表 标签 ， 用 来 标记 工作 表 的 名 称 ， 如 Sheetl 。 白 底 绿 字 的 标签 为 当前 活动 工作 表 的 标签 。 


2.1.6 ”状态 栏 


状态 栏 位 于 应 用 程序 窗口 底部 ,用 于 显示 与 当前 操作 有 关 的 状态 信息 。 例 如 ,准备 输入 单元 格 内 容 时 ， 
状态 栏 左 侧 会 显示 “就绪 "的 字样 ,如 图 2-13 所 示 。 状 态 栏 右 侧 为 视图 方式 “显示 比例 " 滑 块 及 "缩放 级 别 ” 
按钮 。 

视图 方式 有 3 种 : 普通 图、 页 面 布局 圆 和 分 页 预览 四 。 拖 动 “ 显 示 比 例 ” 消 块 ， 可 以 设置 单元 
格 的 显示 比例 ; 单 击 “缩放 级 别 ” 按 钮 ， 弹 出 如 图 2-14 所 示 的 “显示 比例 ”对 话 框 ， 可 以 自 定义 显示 
比例 。 
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图 2-13 状态 栏 


图 2-14 “显示 比例 ”对 话 框 


2.2 文件 操作 
在 Excel 2019 中 ， 对 文件 的 基本 操作 包括 打开 文件 、 保 存 文件 及 关闭 文件 。 
2.2.1 打开 Excel 文 件 


打开 一 个 已 经 存在 的 Excel 文件 的 常用 步骤 如 下 : 
(1) 单 击 “ 文 件 ”菜单 选项 卡 中 的 “打开 ”命令 


， 或 按 快 捷 键 Cul+O， 切 换 到 如 图 2-15 所 示 的 
界面 。 
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图 2-15 “打开 ”界面 


(2) 在 位 置 列表 中 单 击 文件 所 在 的 位 置 ， 弹 出 如 图 2-16 所 示 的 “打开 ”对 话 框 。 


(3) 浏览 到 文件 所 在 路 径 ， 单 击 文件 名 称 ， 然 后 单 击 “ 打 开 ” 按 钮 ， 即 可 在 Excel 中 打开 指定 的 
文件 。 
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图 2-16 “打开 ”对 话 框 图 2-17 打开 方式 


你 一 
如 果 要 一 次 打开 多 个 工作 簿 ,可 在 “打开 ”对 话 框 中 单 击 一 个 文件 名 ， 按 住 Ctrl 键 后 单 击 要 打开 的 
其 他 文件 。 如 果 这 些 文件 是 相 邻 的 ， 可 以 按 住 Shift 键 后 单 击 最 后 一 个 文件 。 


在 这 里 需要 提请 读者 注意 的 是 ， 在 “打开 ”对 话 框 中 ， 单 击 “打开 ”按钮 右 端的 下 拉 箭头 ， 可 以 选 
择 打开 文件 的 方式 ， 如 图 2-17 所 示 。 

其 中 ,“ 打 开 并 修复 ”命令 可 以 帮助 用 户 对 损坏 的 工作 簿 执行 检测 ， 并 尝试 修复 检测 到 的 任何 故障 。 
如 果 Excel 无 法 修复 ， 还 可 以 选择 提取 其 中 的 数据 ， 包 括 公 式 和 值 。 


Ci 
打开 文本 文件 

使 用 Excel 进行 数据 分 析 时 ， 数 据 来 源 可 能 是 一 个 文本 文件 。Excel 2019 可 以 读 取 文本 文件 ， 操 作 步 又 
如 下 : 

(1 ) 执行 “文件 ”一 “打开 ”命令 ， 或 按 快捷 键 Ctrl+O， 切 换 到 “打开 ”任务 窗 格 。 

(2) 在 位 置 列表 中 单 击 文件 所 在 的 位 置 ， 弹 出 “打开 ”对 话 框 ， 找 到 要 打开 的 文件 所 在 的 文件 夹 。 

(3 ) 在 “文件 类 型 ”下 拉 列 表 框 中 选择 要 打开 文件 的 文件 类 型 。 

(4) 定位 到 要 打开 的 文件 ， 然 后 单 击 “ 打 开 ” 按 钮 ， 即 可 进入 “文本 导入 向 导 ” 的 第 1 步 ， 如 图 2-18 
所 示 。 

(5) 单 击 “ 下 一 步 ”按钮 进入 “文本 导入 向 导 ” 的 第 2 步 ， 选 择 分 列 数据 包含 的 分 隔 符号 ， 并 预览 效果 ， 
如 图 2-19 所 示 。 

(6) 单 击 “ 下 一 步 ” 按 钮 进入 “文本 导入 向 导 ” 第 3 步 ， 对 列 数据 进行 格式 化 ， 如 图 2-20 所 示 。 

(7 ) 定制 完 所 有 格式 后 ， 单 击 “ 完 成 ”按钮 ， 即 可 在 Excel 中 看 到 打开 的 文本 文件 ， 如 图 2-21 所 示 。 
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请 选择 最 合适 的 文件 类 型 : 


导入 起 始 行 (R): |1 = 文件 原始 格式 (9): | 936 : 简体 中 文 (GB2312) B 


预 痪 文件 Ci\Users\Administrator\Desktop\newtext.bct: 


份 产量 〈 台 ) 生产 成 本 (元 ) 
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图 2-18 “文本 导入 向 导 ” 第 1 步 


文本 导入 向 导 - 第 2 p, 共 3 步 ? x 
请 设置 分 列 数据 所 包 合 的 分 阿 符 号 。 在 预览 窗口 内 可 看 到 分 列 的 效果 . 
分 隔 符号 


回 Tab # T 
口 分 SIW 口 连续 分 隔 符 号 视 为 单个 处 理 (R) 


数据 预览 (D) 
份 产量 ( 台 ) Penas (Gu) ~ 
i 100 加 | 
700 


图 2-19 “文本 导入 向 导 ” 第 2 步 


图 2-20 “文本 导入 向 导 ” 第 3 步 


2.2.2 关闭 文件 


如 果 不 再 需要 某 个 打开 的 文件 ， 应 将 其 关闭 ， 这 样 既 可 节约 一 部 分 内 存 ， 也 可 以 防止 数据 丢失 。 关 
闭 文件 常用 的 方法 有 以 下 2 种 : 

* 单 击 “ 文 件 ”菜单 选项 卡 中 的 “关闭 ”命令 。 

学 按 快捷 键 Ctl+F4。 


2.2.3 ”保存 文件 


在 处 理 Excel 文件 时 ， 应 时 常 保存 文件 ， 以 防 因为 意外 事故 造成 的 数据 丢失 。Excel 提供 了 3 种 保存 
文件 的 常用 方法 : 

* 单 击 快速 访问 工具 栏 上 的 “保存 ”按钮 。 

* 按 Ctrl+S 键 。 

学 单 击 “文件 ”菜单 选项 卡 中 的 “保存 ”命令 。 


在 保存 文件 时 ， 如 果 文 件 已 经 保存 过 ，Excel 将 用 新 的 文件 内 容 覆 盖 原 有 的 内 容 ; 如 果 新 建 的 文件 还 
未 命名 ， 则 弹出 如 图 2-22 所 示 的 “另存 为 ”任务 窗 格 ， 单 击 要 保存 的 位 置 ， 打开“ 另存 为 ”对 话 框 指定 
文件 的 保存 路 径 和 名 称 。 


Pi 


有 使用 的 文件 夫 。 


图 2-22 “另存 为 ”任务 窗 格 


i 对 于 重要 的 文件 ， 在 保存 时 可 以 将 原版 本 保存 为 备份 文件 ， 长 才 在 人 时 证 文人 打开 | 
| 注意 ， 权限 密 码 和 修改 权限 秘 码 。 相 关 操 作 请 参见 32.3 节 的 介绍 。 


答疑 解 惑 


1. 如 何 快速 最 大 化 Excel 窗口 ? 

答 : 双击 Excel 窗口 的 标题 栏 ， 即 可 快速 地 最 大 化 Excel 窗口 。 

2. 如 何 更 改 文件 保存 的 默认 格式 ? 

答 : 打开 “Excel 选项 ”对 话 框 ， 单 击 “保存 ”选项 ， 在 “保存 工作 短 ” 选 项 组 中 的 “将 文件 保存 为 
此 格式 ”下 拉 列 表 框 中 选择 要 保存 的 格式 。 

3. 如 何 修改 Excel 的 主题 颜色 ? 

答 : 打开 “Excel 选项 ”对 话 框 ,在 “常规 ”选项 的 “对 Microsoft Office 进行 个 性 化 设置 ”选项 组 中 ， 
单 击 “Office 主题 ” 右 侧 的 下 拉 按钮 ， 在 弹出 的 下 拉 列 表 框 中 可 以 选择 Excel 的 主题 颜色 。 

4. 如 何 设置 在 早期 版 本 的 Excel 中 可 以 查看 的 颜色 ? 

答 : 打开 “Excel 选项 ”对 话 框 , 单 击 “保存 ”选项 , 在 “保留 工作 短 的 外 观 ” 选 项 组 中 单 击 “ 颜 色 ” 
按钮 ， 在 弹出 的 “颜色 ”对 话 框 中 ， 即 可 设置 在 早期 版 本 的 Excel 中 可 以 查看 的 颜色 。 

5. 如 何 将 工作 短文 件 以 副本 的 形式 打开 ? 

答 : 在 “打开 ”对 话 框 中 ， 选 择 需要 以 副本 形式 打开 的 文件 ， 单 击 “ 打 开 ” 按 钮 右 侧 的 下 拉 按 钮 ， 
在 弹出 的 下 拉 列 表 框 中 单 击 “以 副本 方式 打开 ”命令 即 可 。 

6. 工作 表 中 的 垂直 滚动 条 和 水 平 滚动 条 不 见 了 ， 该 如 何 处 理 ? 

答 : 打开 “Excel 选项 ”对 话 框 ， 单 击 “ 高 级 ”选项 ， 在 “此 工作 短 的 显示 选项 ”区 域 选中 “显示 水 


平 滚动 条 ”和 “显示 垂直 滚动 条 ” 复 选 框 。 
7. 如 何 快速 调整 Excel 页 面 的 显示 比例 ? 
答 : 在 Excel 工作 表 中 按 下 Ctrl 键 不 放 ， 滚 动 鼠 标 中 键 即 可 放大 或 者 缩小 显示 工作 表 。 


学 习 效果 自 测 
一 、 选 择 题 
1. 在 工作 区 某 个 单元 格 上 双击 鼠标 后 ， 此 时 Excel 的 状态 栏 显 示 为 ( )。 
A. 就 绪 B. 编辑 C. 输 入 D. 计 算 
2. 下 列 不 能 隐藏 功能 区 的 操作 是 ( )。 
A. 单 击 菜单 选项 卡 
B. 双击 菜单 选项 卡 


C. 在 功能 区 单 击 鼠 标 右 键 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 选择 “ 折 秋 功能 区 ”命令 

D. 在 标题 栏 上 单 击 “ 功 能 区 显示 选项 ”， 在 弹出 的 下 拉 菜 单 中 选择 “自动 隐藏 功能 区 ”命令 
3. 在 编辑 栏 中 显示 的 是 ( ). 

A. 删除 的 数据 B. 当前 单元 格 的 数据 C. 被 复制 的 数据 D. 没有 显示 
4. 在 “文件 ”菜单 选项 卡 中 选择 “打开 ”命令 ，( )o 

A. 可 以 同时 打开 多 个 Excel 文件 

B. 只 能 一 次 打开 一 个 Excel 文件 

C. 打开 的 是 Excel 工作 表 

D. 打开 的 是 Excel 图 表 


5. 一 个 Excel 工作 短 中 既 有 工作 表 又 有 图 表 ， 在 快速 访问 工具 栏 上 单 击 “ 保 存 ” 按 钮 ， 则 ( ). 
A. 只 保存 其 中 的 工作 表 B. 工作 表 和 图 表 分 别 保存 到 两 个 文件 中 
C. 只 保存 其 中 的 图 表 D. 将 工作 表 和 图 表 保存 到 一 个 文件 中 

二 、 操 作 题 


熟悉 Excel 2019 的 工作 界面 。 


eos 


i T E Ë 2 Excel 储存 数据 的 文件 ， 每 一 个 工作 薄 可 以 包含 

工作 表 或 图 表 ， 可 以 在 一 个 文件 中 管理 各 种 类 型 的 数据 。 工 作 表 是 
| Excel 存储 和 处 理 数据 的 最 主要 的 文档 ， 其 中 包含 排列 成 行 和 列 的 单 
bk 元 格 ， 它 是 工作 簿 的 一 部 分 ， 也 称 作 电 子 表格 。 | 
本 章 将 详细 介绍 工作 薄 的 创建 、 保 存 等 基本 操作 ， 并 系统 地 介绍 | 
: 管理 工作 表 的 方法 j 


eee 
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> 熟悉 创建 、 删 除 、 隐 藏 工作 表 的 方法 
掌握 复制 和 移动 工作 表 的 操作 
掌握 单元 格 的 各 种 操作 


3.1 基本 术语 


在 介绍 工作 筹 和 工作 表 的 各 项 操作 之 前 ， 有 必要 先 讲解 一 下 Excel 中 的 一 些 基本 术语 ， 这 些 概念 是 
学 习 使 用 Excel 的 基础 。 
学 工作 秒 : 由 一 个 或 多 个 工作 表 组 成 ， 是 处 理 和 存储 资料 的 文件 。 一 个 工作 簿 中 最 多 可 以 包含 255 
张 工作 表 。 
学 工作 表 : Excel 中 用 于 存储 和 管理 数据 的 二 维 表格 ， 主 要 用 于 录入 原始 资料 、 存 储 统计 信息 、 图 
表 等 ， 也 被 称 作 电子 表格 。 工 作 表 属于 工作 答 ， 存 在 于 工作 簿 之 中 。 
工作 表 标 签 : 用 于 显示 工作 表 的 名 称 ， 位 于 工作 短 窗口 底部 。 单 击 工作 表 标 签 ， 可 以 在 工作 表 之 
间 进 行 切换 。 
学 单元 格 : 工作 表 中 长 方形 的 “存储 单元 "， 是 组 成 工作 表 的 基本 元 素 。 每 个 工作 表 最 多 包含 
65536 行 ，256 列 ， 共 65536x 256 个 单元 格 。 
学 单元 地 址 ; 单元 格 固定 的 地 址 ， 比 如 “A3”， 就 代表 了 A 列 第 3 行 的 单元 格 。 
活动 单元 格 ; 正在 使 用 的 单元 格 ， 四 周 显示 一 个 绿色 的 方 框 。 


+ 


3.2 工作 簿 的 基本 操作 


Excel 文件 称 为 工作 短 ， 是 用 来 计算 和 存储 数据 的 文件 ， 每 个 工作 秒 都 可 以 包含 多 张 工作 表 ， 因 此 可 
在 单个 文件 中 管理 各 种 类 型 的 相关 信息 。 掌 握 工作 适 的 基本 操作 是 进行 各 种 数据 管理 操作 的 基础 。 


3.2.1 新 建 工 作 禾 


在 Excel 2019 中 新 建 工作 簿 主要 有 以 下 两 种 方式 。 


1. 通过 “新 建 ”菜单 命令 创建 

在 Excel 2019 中 创建 一 个 新 工作 短 最 简便 的 方法 ， 是 在 “新 建 ”任务 窗 格 中 选择 一 种 适当 的 方式 。 

在 菜单 功能 区 单 击 “ 文 件 ” 选 项 卡 ,然后 在 弹出 的 界面 左 侧 单 击 “ 新 建 ”, 弹 出 如 图 3-1 所 示 的 “新 建 ” 
任务 窗 格 。 


图 3-1 “新 建 ”任务 窗 格 


Excel 2019 提供 了 一 些 应 用 模板 ， 这 些 模板 是 已 经 设置 好 格式 的 工作 短 ， 打 开 这 些 应 用 模板 便 可 直 
接 使 用 模板 中 设置 的 各 种 格式 。 如 果 要 创建 一 个 空白 工作 短 ， 在 “新 建 ”任务 窗 格 中 单 击 “空白 工作 短 ” 


即 可 。 
新 建 的 空白 工作 簿 如 图 3-2 所 示 ， 标 题 拦 上 的 “工作 短 1” 为 新 建 工 作 簿 的 名 称 ，Al 单元 格 为 活动 


单元 格 ，Sheetl 为 工作 表 名 称 。 
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图 3-2 ”新建 前 空白 工作 簿 


2. 利用 快速 访问 工具 栏 上 的 “新 建 ”按钮 

单 击 快速 访问 工具 栏 上 的 “新 建 ”按钮 口 ， 系 统 会 自动 创建 一 个 空白 工作 秒 。 

默认 情况 下 ， 快 速 访 问 工具 栏 上 不 显示 “新 建 ”按钮 口 。 用 户 可 以 单 击 快速 访问 工具 栏 右 侧 的 “ 自 
定义 快速 访问 工具 栏 ”按钮 > ， 在 弹出 的 下 拉 菜 单 中 单 击 “新 建 ”命令 ， 如 图 3-3 所 示 。 


其 他 命令 (M).… 
在 功能 区 下 方 显示 (S) 


图 3-3 添加 “新 建 ”命令 到 快速 访问 工具 栏 


3.2.2 设置 自动 保存 


Excel 2019 默认 启动 “自动 保存 "的 加 载 宏 ,用 户 可 以 指定 自动 保存 的 时 间 间 隔 和 保存 路 径 。 步 怠 如 下 : 
(1) 执行 “文件 ”一 “选项 ”命令 ,在 弹出 的 对 话 框 左 侧 分 类 列表 中 单 击 “保存 ", 打 开 “Excel 选项 ” 
对 话 框 ， 如 图 3-4 所 示 。 
(2) 在 “将 文件 保存 为 此 格式 ” 右 侧 的 下 拉 列 表 框 中 指定 Excel 文件 自动 保存 的 格式 。 
(3 ) 保留 “保存 自动 恢复 信息 时 间 间 隔 ” 复 选 框 的 选中 状态 ， 然 后 指定 自动 保存 的 时 间 间 隔 。 
(4) 保留 “如 果 我 没 保存 就 关闭 ， 请 保留 上 次 自动 保留 的 版 本 ” 复 选 框 的 选中 状态 。 
(5 ) 在 “自动 恢复 文件 位 置 ” 右 侧 的 文本 框 中 指定 自动 恢复 文件 保存 的 位 置 。 


上 。 设置 自动 保存 时 ， 建 议 读者 新 建 一 个 专门 存储 此 类 文档 的 专用 文件 天 ， 这 样 以 后 在 查找 
< | 文件 时 会 很 方便 快捷 。 不 建议 保存 在 系统 安装 得 。 


(6) 单 击 “确定 ”按钮 ， 关 闭 对 话 框 。 
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图 3-4 “Excel 选项 ”对 话 框 


3.2.3 “保护 工作 竹 


如 果 工 作 夭 包含 重要 的 表格 资料 或 数据 ， 为 防止 数据 泄露 或 被 恶意 修改 ， 通 常 需要 进行 保护 。 不 
同 的 情况 需要 不 同 的 保护 形式 ， 最 简单 直接 的 是 设置 密码 ， 或 将 文档 设置 成 只 读 。 如 果 需 要 ， 还 可 以 为 
Excel 表格 添加 数字 签名 实现 版 权 保护 。 

(1) 打开 需要 保护 的 工作 簿 , 执行 “文件 ”一 “信息 ”命令 ,打开 如 图 3-5 所 示 的 “信息 ”任务 窗 格 。 

(2) 单 击 “ 保 护 工作 夭 ” 按 钮 ， 弹 出 如 图 3-6 所 示 的 保护 类 型 下 拉 菜 单 。 

始终 以 只 读 方 式 打 开 : 设置 为 这 种 保护 类 型 以 后 ,“ 信 息 ” 任 务 窗 格 中 的 “保护 工作 短 ” 按 钮 变 为 黄 
底 高 亮 显 示 ， 如 图 3-7 所 示 。 再 次 打开 该 文档 时 ， 弹 出 如 图 3-8 所 示 的 对 话 框 ， 单 击 “ 是 ”按钮 ， 打 开 文 
件 后 ， 标 题 栏 上 文件 名 右 侧 显示 “只 读 "， 不 能 保存 对 文件 的 更 改 ， 除 非 以 新 文件 名 保存 ， 或 保存 在 其 他 
位 置 。 
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图 3-5 “信息 ”任务 窗 格 


始终 以 只 这 方式 打开 (O) 
* 询问 读者 旺 否 加 入 蝙 辑 ， 防 止 
意外 的 更 改 。 
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于 保护 当前 工作 表 (P) 
ü 控制 对 当前 工作 和 所 做 的 更 改 
#m. 


于 保护 工作 敌 结 构 (W) 
Ë 及 J 上 对 工作 敌 结 构 进 行 不 要 要 
的 更 改 ， 例 和 0 添加 工作 表 . 


RMA 保护 工作 和 
La ee , 让 ed 
添加 数字 签名 (S) 
二 次 通过 添加 不 可 见 的 数字 签名: 
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工作 第 1.xsx ， 除 非 候 午 要 进行 更 改 。 旦 否 以 只 渤 方 式 打开 ? 
Ce Cm Ta 


图 3-8 提示 对 话 框 


这 种 保护 形式 并 不 能 图 止 他 人 修改 工作 表 。 单 击 图 3-8 所 示 的 对 话 框 中 的 “ 否 ”按钮 ，| 
注意 。 即 可 对 文档 进行 修改 并 保存 。 | 


用 密码 进行 加 密 : 需要 输入 密码 才能 打开 此 工作 短 。 选 中 该 项 ， 弹 出 如 图 3-9 所 示 的 “加 密 文档 ” 
对 话 框 。 在 “密码 ”文本 框 中 输入 密码 ， 单 击 “确定 ”按钮 ， 弹 出 “确认 密码 ”对 话 框 ， 再 次 输入 密码 。 


确定 “ 按钮 ， 完 成 操作 。 


| Excel 中 的 密码 最 多 可 以 由 255 个 字母 、 数 字 、 空 格 和 符号 组 成 ， 目 区 分 大 小 写 。 | 
| 注意 。 要 守 记 议 轩 的 密码 ， 否 则 不 能 打开 有 密码 保护 的 工作 竹 。 


保护 当前 工作 表 : 控制 对 当前 工作 表 所 做 的 更 改 类 型 。 选 中 该 项 ， 将 弹出 “保护 工作 表 ” 对 话 框 ， 
用 户 可 以 对 工作 表 需 要 保护 的 部 分 进行 非常 详尽 的 设置 。 具 体操 作 请 参见 3.3.8 节 的 讲解 。 

保护 工作 簿 结构 : 防止 对 工作 簿 结构 进行 更 改 ， 例 如 添加 工作 表 。 选 中 该 项 ， 弹 出 如 图 3-10 所 示 的 

护 结构 和 窗口 ”对 话 框 。 在 “密码 ”文本 框 中 设置 保护 密码 ， 然 后 在 弹出 的 “确认 密码 ”对 话 框 再 次 
输入 密码 。 
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se 


k: “审阅 ”菜单 选项 卡 的 “更 改 ” 区 域 单 击 “ 保 护 工作 簿 ”按钮 ,也 可 以 打开 “保护 结构 和 窗口 ”对 话 框 。 
设置 密码 后 ， 再 次 单 击 “保护 工作 簿 ”按钮 ， 可 以 打开 “撤销 工作 簿 保护 ”对 话 框 ， 输 入 设置 的 密码 ， 
即 可 解除 保护 。 


限制 访问 : 授予 用 户 访问 权限 ， 同 时 限制 其 编辑 、 复 制 和 打印 功能 。 这 种 方式 需要 设置 权限 管理 服 
务 器 ， 适 用 于 企业 用 户 。 

添加 数字 签名 : 通过 添加 不 可 见 的 数字 签名 以 确保 工作 短 的 完整 性 。 这 种 保护 形式 主要 是 基于 版 本 
保护 方面 的 考虑 ， 其 他 人 即使 修改 了 Excel 表格 内 容 ， 但 数字 签名 依然 是 原作 者 的 ， 以 防 劳动 成 果 被 他 
人 窃取 据 为 已 有 。 

标记 为 最 终 状态 : 将 当前 工作 短 标 记 为 最 终 版 本 , 并 将 其 设 为 只 读 , 禁用 输入 、 编辑 命令 和 校对 标记 。 
此 时 ,在 标题 栏 上 显示 “只 读 ” 字 样 ,编辑 栏 上 方 显 示 一 条 提示 信息 ,状态 栏 上 可 以 看 到 “标记 为 最 终 状态 ” 
图 标 学 ， 如 图 3-11 所 示 。 
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图 3-11 标记 为 最 终 状 态 的 文档 


i 这 种 保护 形式 并 不 能 阻止 他 人 修改 工作 表 。 单 击 提示 信息 右 侧 的 “仍然 编辑 ”按钮 ， 即 
| 注意 可 对 文档 进行 修改 ， 此 时 状态 栏 上 的 “标记 为 最 终 状态 ”图 标 学 消失 。 


3.3 工作 表 的 基本 操作 


工作 表 通 常 也 被 称 为 电子 表格 ， 是 工作 短 的 一 部 分 。 工 作 表 由 若干 排列 成 行 和 列 的 单元 格 组 成 ， 使 
用 工作 表 可 以 对 数据 进行 组 织 和 分 析 。 


3.3.1 插入 工作 表 
在 默认 情况 下 ， 每 个 Excel 2019 工作 短 中 只 包含 1 个 工作 表 “Sheet1”"， 如 图 3-12 所 示 。 
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图 3-12 工作 表 


i 每 张 工作 表 由 256 列 和 65536 行 组 成 ， 行 和 列 交叉 处 组 成 单元 格 。 单 元 格 在 屏幕 上 显示 
< 人 | 不 大 ， 但 每 一 个 单元 格 可 容纳 3200 个 字符。 


根据 需要 ， 用 户 可 以 在 一 个 工作 短 中 插入 多 张 工作 表 ， 常 用 的 方法 有 以 下 几 种 : 
1. 利用 “新 工作 表 ” 按 钮 


单 击 工作 表 标 签 右 侧 的 “新 工作 表 ” 按 钮 外 ， 即 可 在 当前 活动 工作 表 右 侧 插入 一 个 新 的 工作 表 。 新 
工作 表 的 名 称 依据 活动 工作 簿 中 工作 表 的 数量 自动 命名 ， 如 图 3-13 所 示 。 


图 3-13 单 击 “ 新 工作 表 ” 按 馈 插入 工作 表 
2. 利用 鼠标 右键 快捷 菜单 


在 工作 表 标 签 上 单 击 鼠 标 右键 ,在 弹出 的 快捷 菜单 上 选择 “插入 ”命令 ( 图 3-14 )， 弹 出 如 图 3-15 
所 示 的 “插入 ”对 话 框 。 选 中 “工作 表 ” 图 标 ， 然 后 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 即 可 插入 一 个 新 的 工作 表 。 


图 3-14 选择 “插入 ”命令 
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图 3-15 “插入 ”对 话 框 


La. 

区 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 
如 果 和 希望 每 次 新 建 的 工作 薄 中 都 包含 多 个 工作 表 ， 可 以 执行 以 下 操作 : 
(1) 执行 “文件 ”一 “选项 ”命令 ， 在 弹出 的 “Excel 选项 ”对 话 框 中 ， 切 换 到 “常规 ”选项 卡 。 
(2) 在 “包含 的 工作 表 数 ” 右 侧 的 文本 框 中 输入 数字 ,指定 新 建 的 工作 簿 初始 包含 的 工作 表 数 目 ( 系 

统 默 认 的 值 为 1 )， 如 图 3-16 所 示 。 
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图 3-16 配置 新 建 工 作 簿 的 工作 表 数 


(3) 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 关闭 对 话 框 。 
创建 新 的 工作 簿 时 ， 新 建 的 工作 簿 将 包含 指定 数目 的 工作 表 。 


3.3.2 ”选择 工作 表 


在 实际 应 用 中 ， 一 个 工作 德 通 常 包含 多 张 工作 表 , 用 户 可 能 要 在 多 张 工 作 表 中 编辑 数据 ， 或 对 不 同 
工作 表 的 数据 进行 汇总 计算 ， 这 就 要 在 不 同 的 工作 表 之 间 进 行 切换 。 

单 击 工作 表 的 名 称 标签 , 即 可 进入 对 应 的 工作 表 。 工作 表 的 名 称 标签 位 于 状态 栏 上 方 ,如 图 3-17 所 示 ， 
其 中 高 亮 显示 的 工作 表 为 活动 工作 表 。 


图 3-17 工作 表 名 称 标签 


如 果 要 选择 多 个 连续 的 工作 表 ， 可 以 选中 一 个 工作 表 之 后 ， 按 下 Shift 键 单 击 最 后 一 个 要 选中 的 工 
作 表 。 

如 果 要 选择 不 连续 的 工作 表 ， 可 以 选中 一 个 工作 表 之 后 ， 按 下 Ctrl 键 单 击 其 他 要 选中 的 工作 表 。 

如 果 要 选中 当前 工作 短 中 所 有 的 工作 表 ， 可 以 在 工作 表 标 签 上 单 击 鼠 标 右键 ， 然 后 在 弹出 的 快捷 菜 
单 中 选择 “ 选 定 全 部 工作 表 ” 命 令 。 


33.3 重 命名 工作 表 


如 果 一 个 工作 敌 中 包含 多 张 工作 表 ， 给 每 个 工作 表 指 定 一 个 具有 代表 意义 的 名 称 是 很 有 必要 的 。 重 
命名 工作 表 有 以 下 几 种 常用 方法 : 

双击 要 重 命名 的 工作 表 名 称 标签 ， 输 入 新 的 名 称 后 按 Enter 键 。 

在 要 重 命名 的 工作 表 名 称 标 签 上 单 击 鼠 标 右键 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 选择 “ 重 命名 ”命令 ， 输 入 新 
名 称 后 按 Enter 键 。 

重 命名 之 后 的 效果 如 图 3-18 所 示 。 


图 3-18 重 命 名 工作 表 


3.3.4 ”更 改 工作 表 标签 颜色 


为 便于 用 户 快速 识别 或 组 织 工 作 表 ，Excel 2019 提供 了 一 项 非常 有 用 的 功能 ， 可 以 给 不 同 工 作 表 标 
签 指定 不 同 的 颜色 。 

(1) 选中 要 添加 颜色 的 工作 表 名 称 标签 。 

(2) 单 击 鼠 标 右键 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 选择 “工作 表 标 签 颜 色 ” 命 令 ， 弹 出 颜色 色 板 ， 如 图 3-19 
所 示 。 

(3) 在 色 板 中 选择 需要 的 颜色 ， 即 可 改变 工作 表 标签 的 颜色 ， 效 果 如 图 3-20 所 示 。 
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图 3-19 设置 工作 表 标 签 颜色 图 3-20 设置 标签 颜色 效果 图 


3.3.5 ”移动 和 复制 工作 表 


在 实际 应 用 中 ， 可 能 需要 在 同一 个 工作 短 中 制作 两 个 相似 的 工作 表 ， 或 者 将 一 个 工作 夭 中 的 工作 表 
移动 或 拷贝 到 另 一 个 工作 竹中。 
将 工作 表 移动 或 复制 到 工作 矢 中 指定 的 位 置 ， 可 以 利用 以 下 3 种 方式 。 


1. 用 鼠标 拖 放 

(1 ) 移动 工作 表 

用 鼠标 选中 要 移动 的 工作 表 标 签 ( 例如 “预算 表 ”), 按 住 鼠 标 左 键 不 放 , 则 鼠标 所 在 位 置 会 出 现 一 个 “ 白 
板 ” 图 标 口 ， 且 在 该 工作 表 标 签 的 左上 方 出 现 一 个 黑色 倒 三 角 标 志 ， 如 图 3-21 所 示 。 

按 住 鼠 标 左 键 不 放 ， 在 工作 表 标 签 之 间 移动 鼠标 ,“ 白 板 ” 和 黑色 倒 三 角 会 随 鼠 标 移动 ， 如 图 3-22 
所 示 。 


[= El Emz Ee 下 2 
图 3-21 接 住 鼠标 左 键 选取 工作 表 标 签 图 3-22 移动 工作 表 标 签 


将 鼠标 移 到 目标 位 置 (例如 “财务 报表 ”之 前 )， 释 放 鼠 标 左 键 ， 工 作 表 即 可 移动 到 指定 的 位 置 ， 如 
图 3-23 所 示 。 

(2) 复制 工作 表 

fE Ctrl 键 的 同时 ， 在 要 复制 的 工作 表 标 签 ( 例如 “预算 表 ”) 上 按 住 鼠 标 左 键 不 放 ， 此 时 鼠标 所 在 
位 置 显 示 一 个 带 “+ ”号 的 “白板 ”图 标 四 和 一 个 黑色 倒 三 角 。 

在 工作 表 标 签 之 间 移 动 鼠标 ， 带 “+ ”号 的 “白板 ”和 黑色 倒 三 角 也 随 之 移动 。 

移动 到 目标 位 置 (例如 “财务 报表 ”之 后 )， 松 开 Ctrl 键 及 鼠标 左 键 ， 即 可 在 指定 位 置 生成 一 个 工作 
表 副 本 ( 例如 “预算 表 ( 2 ”)， 如 图 3-24 所 示 。 


| Is 攻 WRB == o 
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图 3-23 移动 后 的 效果 图 3-24 复制 工作 表 的 效果 


2. 利用 “移动 或 复制 工作 表 ” 对 话 框 
(1 ) 在 要 移动 或 复制 的 工作 表 名 称 标签 上 单 击 鼠 标 右键 ， 从 弹出 的 快捷 菜单 中 选择 “移动 或 复制 ” 


命令 ,打开 如 图 3-25 所 示 的 对 话 框 。 


: 
z 
四 


口 建 立 副本 四 
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图 3-25 “移动 或 复制 工作 表 ” 对 话 框 


(2) 在 “下 列 选 定 工作 表 之 前 ”下 拉 列 表 框 中 选择 要 移 到 的 目标 位 置 。 如 果 要 复制 工作 表 , 还 要 选中 

“建立 副本 ” 复 选 框 。 

(3 ) 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 。 

3. 在 不 同 工 作 簿 之 间 移动 或 复制 工作 表 

(1 ) 打开 源 工作 簿 和 目标 工作 笨 。 

(2 ) 在 要 移动 或 复制 的 工作 表 名 称 标签 上 单 击 鼠 标 右键 , 从 弹出 的 快捷 菜单 中 选择 “移动 或 复制 ” 命 
， 打 开 “ 移 动 或 复制 工作 表 ” 对 话 框 。 

(3) 在 “工作 短 ” 下 拉 列 表 框 中 选择 目标 工作 短 ， 如 图 3-26 所 示 。 


> 


口 建 立 副本 (O 


图 3-26 在 不 同 的 工作 簿 之 间 移 动工 作 表 


(4) 在 “下 列 选 定 工作 表 之 前 ”列表 框 中 ， 单 击 将 在 其 前 面 插入 移动 或 复制 工作 表 的 工作 表 。 
(5) 选中 “建立 副本 ” 复 选 框 可 以 复制 工作 表 , 否则 将 只 移动 工作 表 , 然后 单 击 “确定 ”按钮 关闭 对 
话 框 。 
I 如 果 将 一 个 工作 表 移动 到 有 同名 工作 表 的 工作 簿 中 ，Excel 将 自动 更 改 工作 表 名 称 ， 使 | 
| 注意 之 成 为 唯一 的 命名 。 例 如 “工资 表 ” 变 为 “工资 表 (2 )"。 | 


3.3.6 ”删除 工 


作 表 


如 果 不 再 使 用 某 个 工作 表 ， 可 以 将 其 删除 。 在 要 删除 的 工作 表 标 签 上 单 击 鼠 标 右键 ， 在 弹出 的 快捷 
菜单 中 连 树 Kad 命令 


| 注意 


删除 多 个 工作 表 的 方法 与 此 类 似 ， 不 同 的 是 在 选 定 工作 表 时 要 按 住 Cul 键 或 Shi 键 以 选择 多 个 工 


作 表 。 


删除 工作 表 是 永久 性 的 ， 不 能 通过 “撤销 ”命令 恢复 。 


3.3.7 ”隐藏 工作 表 


隐藏 工作 表 可 以 避免 对 重要 的 数据 和 机 密 数 据 的 误 操 作 。 

(1 ) 选中 要 隐藏 的 工作 表 。 

(2) 右 击 工作 表 名 称 标签 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 选择 “隐藏 ”命令 ， 如 图 3-27 所 示 。 
工作 表 隐 藏 之 后 ， 其 名 称 标签 也 随 之 隐藏 ， 如 图 3-28 所 示 。 


see ° | 


先 定 全 部 工作 衣 (S) 


图 3-27 选择 “隐藏 ”命令 图 3-28 ”隐藏 工作 表 之 后 的 效果 


并非 任 何 情况 下 都 可 以 隐藏 工 作 表 。 如 果 工作 筹 的 结构 处 于 保护 状态 ， 就 不 能 隐 茂 其 中 | 
| 注意 的 工作 表 。 此 外 ， 隐 藏 的 工作 表 仍 然 处 于 打开 状态 ， 其 他 文档 仍然 可 以 利用 其 中 的 数据 。 | 


如 果 要 取消 隐藏 ， 可 以 执行 以 下 操作 : 
(1 ) 右 击 工作 表 名 称 标签 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 选择 “取消 隐藏 ”命令 , 打开 “取消 隐藏 ”对 话 框 。 
(2 ) 选择 要 显示 的 工作 表 ， 如 图 3-29 所 示 。 


(3 ) 单 击 


“确定 ”按钮 关闭 对 话 框 。 
取消 障 意 ? x 
取消 降 间 工作 去 (U: 
[ = | 


图 3-29 “取消 隐藏 ”对 话 框 


3.3.8 ”保护 工作 表 


尽管 隐藏 工作 表 可 以 在 一 定 程度 上 保护 工作 表 ， 但 其 他 文档 仍然 可 以 引用 其 中 的 数据 信息 。 为 了 保 
护 工作 表 中 的 数据 不 被 随意 算 改 ， 可 以 对 工作 表 或 工作 表 的 部 分 区 域 设置 保护 。 

(1 ) 执行 “审阅 ”一 “保护 工作 表 ” 命 令 ， 或 者 右 击 需要 设置 保护 的 工作 表 名 称 标签 ， 在 弹出 的 快 
捷 菜 单 中 选择 “保护 工作 表 ” 命 令 ， 即 可 打开 “保护 工作 表 ” 对 话 框 ， 如 图 3-30 所 示 。 

从 图 3-30 中 可 以 看 出 ， 除 了 可 以 设置 密码 保护 ， 还 可 以 非常 详尽 地 限制 可 对 工作 表 进 行 的 操作 。 

(2) 在 “取消 工作 表 保 护 时 使 用 的 密码 ”文本 框 中 输入 密码 。 

(3) 在 “允许 此 工作 表 的 所 有 用 户 进行 ”列表 中 指定 可 对 保护 中 的 工作 表 进 行 的 操作 。 

(4) 单 击 “确定 ”按钮 ， 弹 出 “确认 密码 ”对 话 框 ， 再 次 输入 密码 ， 然 后 单 击 “ 确 定 ”按钮 关闭 对 
话 框 。 
至 此 ， 工 作 表 已 经 设置 保护 。 如 果 修 改 工作 表 中 的 数据 ， 将 弹出 如 图 3-31 所 示 的 警告 对 话 框 。 
fT res + x 
职 消 工 作 表 保 护 时 使 用 的 密码 (P): 


回 保护 工作 表 及 锁定 的 单元 格 内 容 (Q 
允许 此 工作 可 的 所 有 用 户 进行 (Q): 


Microsoft Excel x 


图 3-30 “保护 工作 表 ” 对 话 框 图 3-31 警告 对 话 框 


如 果 要 取消 对 工作 表 的 保护 ， 可 以 单 击 “ 审 阅 ” 菜 单 选项 卡 中 的 “撤销 工作 表 保护 ”命令 ， 然 后 在 
弹出 的 “撤销 工作 表 保 护 ” 对 话 框 中 输入 设置 的 保护 密码 ， 单 击 “ 确 定 ”按钮 取消 保护 。 


3.3.9” 拆 分 和 冻结 工作 表 


当 工作 表 中 的 数据 很 多 时 ， 尽 管 可 以 来 回 滚动 窗口 底部 或 右 侧 的 滚动 条 查看 数据 ， 也 经 常会 出 现 能 
看 见 前 面 的 内 容 却 看 不 见 后 面 的 内 容 ， 能 看 见 左边 的 内 容 却 看 不 见 右边 的 内 容 的 情况 。 使 用 拆 分 和 冻结 
工作 表 功 能 ， 可 以 轻松 地 解决 这 个 问题 。 


1. 拆 分 窗口 

拆 分 窗口 是 将 Excel 工作 表 拆 分 成 4 个 窗口 显示 ， 在 不 隐藏 行 或 列 的 情况 下 ， 可 以 将 相隔 很 远 的 行 
或 列 移动 到 邻近 的 地 方 ， 以 便 更 准确 地 编辑 或 查看 数据 。 

(1) 在 要 拆 分 的 工作 表 中 选中 一 个 单元 格 ， 如 B7。 

(2) 单 击 “ 视 图 ”菜单 选项 卡 “ 窗 口 ” 区 域 的 “ 拆 分 ”按钮 四 ， 如 图 3-32 所 示 。 

此 时 ，B7 单元 格 左上 和 角 显 示 两 条 灰色 的 垂直 交叉 线 ， 将 工作 表 拆 分 为 4 个 可 以 单独 滚动 的 窗 格 ， 如 
图 3-33 所 示 。 

如 果 要 取消 对 工作 表 的 拆 分 ， 再 次 单 击 “ 视 图 ”选项 卡 “窗口 ”区 域 的 “ 拆 分 ”按钮 回 ; 或 者 将 鼠 
标 指针 移 到 拆 分 框 线 上 ， 当 指针 变 为 双向 箭头 地 或 由 时 ， 双 击 拆 分 框 线 ， 取 消 对 工作 表 的 拆 分 。 


将 窗口 折 分 为 不 同窗 
4 A B c p N =, izetgsi esia . 
+ | 2018/9/1 Soo 1103197802123310 。 | 13923429827 8:30 es 13% 
5 | 2018/9/2 G002 6103196702024310 13593824582 8:20 17:30 1⁄7 14 
6 | 2018/9/3 5003 3303198607113212 13622348898 8:30 18:10 1⁄6 17% 
7 | 2018/9/4 | co | 4534196506093451 13111239878 8:10 17:20 1⁄8 13% 
| 2018/9/5 | coo5 6543195506102311 | 13988989323 7:50 17:15 1⁄6 1 
ə | 20l8/9/2 | com 1103197802123310 Ü 3923429827 1:50 17:55 1⁄8 m H 
Sheet2 , 
四 上 四- 1 + 100% 


图 3-32 选择 “ 拆 分 ”命令 


s: 日 emgs ma 到 
NI ST = x 一 显示 比例 100% 纺 放 到 = amr = 
ma Dlemvmm 思 网 改线 加 标本 过 定 区 域 [sam- -< py 
工作 第 视图 m= 村 示 比 例 gr: * ~ 
87 > fc | Go04 ` 
4 A c p E F G HE 
4 | 2918/9/1 Bl- 1⁄8 13% 
s | 2018/9/2 6103196702024310 。 | 13593824582 1⁄4 14% 
6 | 2018/9/3 3303198607113212 | 13622348898 1⁄6 m 所 
a: | 2018/9/4 5004 4534196506093451 13111239878 | 8:10 17:20 1⁄8 mm 
8 | 2018/9/5 G005 6543195506102311 13988889323 | T:50 17:15 1⁄6 17% 
ə | 2918/9/2 S001 1103197802123310 | 13923429827 | 1:50 17:55 1⁄8 mm | 
本 加 四- ' + 100% 
图 3-33” 拆 分 成 4 个 窗 格 
2. 冻结 窗口 


冻结 窗口 可 以 在 滚动 工作 表 时 ， 始 终 保持 某 些 行 或 列 在 可 视 区 域 ， 以 便 对 照 或 操作 。 被 冻结 的 部 分 
通常 是 标题 行 或 列 ， 也 就 是 表 头 部 分 。 
(1) 选中 要 冻结 的 行 和 列 交叉 的 单元 格 的 右 下 方 单元 格 ， 例 如 ， 要 冻结 第 1 行 至 第 3 行 ， 则 选中 单 


元 格 A4， 如 图 3-34 所 示 。 


[E= g z D E F G H 
某 工 厂 工 人 上 班 记 录 表 
i) 
完成 周 工作 里 份额 
身份 证 号 联系 方式 上 班 时 间 下 班 时 间 
分 数 表示 百分比 表示 
oal97802D3510 | 13923429827 8:30 17:00 1⁄8 13 
5 | 20892 | oz S103196702024310 | 3593824582 8:20 1730 1⁄4 14% 
+ 


图 3-34 选中 单元 格 A4 
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y = 
(2) 单 击 “视图 ”菜单 选项 卡 “ 窗 口 ” 区 域 的 “ 拆 分 ”按钮 回 ,选中 的 单元 格 上 方 显 示 一 条 灰色 的 拆 
分 线 ， 将 窗口 拆 分 为 两 部 分 ， 如 图 3-35 所 示 。 


2018/9/1 | 6001 13923429827 


1103197802123310 


m &* mn rm 


2018/9/2 6103196702024310 13593824582 


B3-35 ” 拆 分 后 的 窗口 


(3 ) 单 击 “ 视 图 ” 菜单 选项 卡 “ 窗 口 ”区 域 的 “冻结 窗 格 ” 按 钮 ,在 弹出 的 下 拉 菜 单 中 选择 “冻结 窗 格 ” 
命令 ， 如 图 3-36 所 示 。 

此 时 ,表格 的 前 3 行 冻结 在 当前 窗口 中 ,无 论 如 何 拖 动 滚动 条 ,前 3 行 都 会 固定 显示 在 窗口 中 ,如 图 3-37 
所 示 。 


E8EHB (P), 
了 HSNTrESF8SS1, 保持 | 
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滚动 工作 表 其 余部 分 时 ,保持 
首 行 可 见 。 

冻结 首 列 (O 

滚动 工作 表 其 余部 分 时 ,保持 
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6103196702024310 
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首 列 可见 。 


图 3-36 ”选择 “冻结 窗 格 ”命令 图 3-37 ”冻结 窗口 效果 


如 果 只 要 冻结 工作 表 的 首 行 或 首 列 ， 不 需要 拆 分 窗 格 ， 可 以 直接 在 如 图 3-36 所 示 的 冻结 窗 格 下 拉 列 
表 框 中 选择 “冻结 首 行 ”或 “冻结 首 列 ” 命 令 。 
如 果 要 撤销 被 冻结 的 窗口 ， 在 “冻结 窗 格 ”下 拉 菜 单 中 选择 “取消 冻结 窗 格 ” 命 令 。 


3.4 认识 单元 格 


工作 表 是 一 个 二 维 表格 ,由 行 和 列 构成 , 行 和 列 相交 形成 的 方 格 称 为 单元 格 。 单 元 格 中 可 以 填写 数据 ， 
是 存储 数据 的 基本 单位 ， 也 是 Excel 用 来 存储 信息 的 最 小 单位 。 每 一 个 单元 格 的 名 字 由 该 单元 格 所 处 的 
工作 表 的 行 和 列 决 定 ， 例 如 : A 列 的 第 2 行 的 单元 格 为 A2。 


3.4.1 选 定单 元 格 区 域 


在 输入 和 编辑 单元 格 内 容 之 前 ， 必 须 使 单元 格 处 于 活动 状态 。 - _ - _ : 
所 谓 活动 单元 格 ， 是 指 可 以 进行 数据 输入 的 选 定 单元 格 ， 特 征 是 — 
被 绿色 粗 边框 围绕 的 单元 格 ， 例 如 图 3-38 中 的 C3 单元 格 。 1 


通过 键盘 和 鼠标 选 定 单元 格 区 域 的 操作 如 表 3-1 所 示 。 
图 3-38 活动 单元 格 


3 h 了 
m mauwa 


表 3-1 选 定单 元 格 、 区 域 、 行 或 列 


选 定 内 容 操 作 
单个 单元 格 单 击 相应 的 单元 格 ， 或 用 方向 键 移动 到 相应 的 单元 格 
amaka ikyEBaciti0s-—"ñ268, #RFiE F Rs Hll28, BU SEERU— 4 
元 格 。 值 得 注意 的 是 : aJBUERRI ELE Et m as 1-3 

工作 表 中 所 有 单元 格 单 击 工作 表 左 上 角 的 “全 选 * un A 
不 相信 的 单元 格 或 单元 榈 区 域 先 渤 定 一 个 单元 格 或 区 域 ， 然 后 按 住 CH 键 选 定 其 他 的 单元 格 或 区 域 
较 大 的 单元 格 区 域 先 选 定 该 区 域 的 第 一 个 单元 格 ， 然 后 按 住 Shiñ 键 单 击 区 域 中 的 最 后 一 个 单元 格 
rm 单 击 行 叶 
整 列 单 击 列 导 
相信 的 行 或 列 滑行 号 或 列 导 扰动 届 标 
不 相信 的 行 或 列 先 选中 第 一 行 或 列 ， 然 后 按 住 CH 刍 鞠 定 其 他 的 行 或 列 

a 一 按 住 Shifi 键 并 单 击 新 选 定 区 域 中 最 后 一 个 单元 格 ， 在 活动 单元 格 和 所 单 击 的 单元 
增加 或 碱 少 活动 区 域 中 的 单元 格 。 | 格 之 间 的 矩形 区 域 将 成 为 新 的 选 定 区 域 
取消 单元 格 近 定 区 开 单 击 工作 表 中 其 他 任意 一 个 单元 格 


图 3-39 选中 单元 格 区 域 


3.4.2 ”移动 或 复制 单元 格 


移动 是 指 把 某 个 单元 格 〈 或 区 域 ) 的 内 容 从 当前 的 位 置 删除 ， 放 到 另外 一 个 位 置 ; 而 复制 是 指 当 前 
内 容 不 变 ， 在 另外 一 个 位 置 生成 一 个 副本 。 

用 鼠标 拖 动 的 方法 可 以 方便 地 移动 或 复制 单元 格 。 

(1) 选 定 要 移动 或 复制 的 单元 格 。 

(2 ) 将 鼠标 指向 选 定 区 域 的 边框 ， 此 时 鼠标 的 指针 变 为 改 ， 如 图 3-40 所 示 。 

(3) 按 下 鼠标 左 键 拖 动 到 目的 位 置 ， 如 图 3-41 所 示 ， 释 放 鼠 标 ， 即 可 将 选中 的 区 域 移 到 指定 位 置 ， 


效果 如 图 3-42 所 示 。 
a A B < 
1 820 1730 1⁄7 
2 830 1810 1⁄6 
3 810 1720 1⁄8 
4 4 
1 Bi 1⁄8 
z 6 830 1730 1⁄6 m 
3 7 820 1735 1⁄7 
: | 
[3 
6 z 10 
6 [| 830 1739 1⁄6 |= INI 
rd 820 17135 1⁄. 一 A9:C10, 


图 3-40 选中 区 域 图 3-41 移 到 目的 位 置 


一 和 


(4) 如 果 要 复制 单元 格 ， 则 在 拖 动 鼠标 的 同时 按 住 Ctrl 键 ， 效 果 如 图 3-43 所 示 。 
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图 3-42 移动 单元 格 区 域 的 效果 图 3-43 复制 单元 格 区 域 的 效果 


如 果 要 将 选 定 区 域 拖 动 或 复制 到 其 他 工作 表 上 ， 可 以 选 定 区 域 后 单 击 “ 剪 切 ” 按 钮 交 或 “复制 ” 按 
钮 匿 ， 然 后 打开 要 复制 到 的 工作 表 ， 在 要 粘贴 单元 格 区 域 的 位 置 单 击 “粘贴 ”按钮 例 。 

选择 粘贴 区 域 可 以 只 选择 区 域 中 的 第 一 个 单元 格 ， 也 可 以 选择 与 剪 切 区 域 完全 相同 的 区 域 。 和 否则 会 
出 现 “ 剪 切 区 域 与 粘贴 的 形状 不 同 ”的 提示 。 


3.4.3 ”插入 单元 格 区 域 


利用 “开始 ”菜单 选项 卡 “ 单 元 格 ” 区 域 的 “插入 ”命令 ( 图 3-44 ) 可 以 插入 单元 格 \ 行 、 列 或 工作 表 ， 
这 样 可 以 避免 缆 盖 原 有 的 内 容 。 
(1) 在 需要 揪 入 单元 格 的 位 置 选 定 相应 的 单元 格 


! `] 选 定 的 单元 格 数量 应 与 待 插入 的 空 单 元 格 数目 相同 。 
| 到 

(2 单 击 开始” 菜单 选项 卡 “ 单 元 格 ”区 域 的 “插入 ”命令 ， 在 弹出 的 下 拉 菜 单 中 选择 “插入 单元 格 ” 
命令 ， 弹 出 如 图 3-45 所 示 的 “插入 ”对 话 框 。 


蛤 插入 工作 表 列 (QO 
国 插入 工作 表 (S) 


图 3-44 “AT Thi 图 3-45 “插入 ”对 话 框 
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“活动 单元 格 右 移 ” 或 “活动 单元 格 下 移 " : 将 新 单元 格 插入 活动 单元 格 左 侧 或 上 方 。 
学“ 整 行 "; 在 活动 单元 格 上 方 插入 一 个 空 行 。 
党 “ 整 列 ":; 在 活动 单元 格 左 侧 插入 一 个 空 列 。 

3.4.4 ”清除 或 删除 单元 格 


清除 单元 格 只 是 删除 单元 格 中 的 内 容 、 格 式 或 批注 ， 单 元 格 仍 然 保留 在 工作 表 中 ; 删除 单元 格 则 是 
从 工作 表 中 移 除 这 些 单元 格 ， 并 调整 周围 的 单元 格 ， 填 补 删除 后 的 空缺 。 


1. 清除 单元 格 内 容 
选中 要 清除 的 单元 格 区 域 ， 按 Delete 键 即 可 清除 指定 单元 格 区 域 的 内 容 。 


2. 清除 单元 格 中 的 格式 和 批注 

) 选中 要 清除 的 单元 格 、 行 或 列 。 
(2) 单 击 “ 开 始 ” 菜 单 选项 卡 “编辑 ”区 域 的 “清除 ”命令 ， 弹 出 如 图 3-46 所 示 的 下 拉 菜 单 。 
3 ) 根据 要 清除 的 内 容 在 “清除 ” 子 菜单 中 选择 相应 的 命令 。 


3. 删除 单元 格 

(1) 选中 要 删除 的 单元 格 、 行 或 列 。 

(2) 在 “开始 ”菜单 选项 卡 的 “单元 格 ”区 域 单 击 “ 删 除 ”命令 ， 弹 出 如 图 3-47 所 示 的 下 拉 菜 单 。 

党 “删除 单元 格 ": 选择 该 命令 弹出 如 图 3-48 所 示 的 “删除 ”对 话 框 ,可 以 选择 删除 活动 单元 格 之 后 ， 
其 他 单元 格 的 排列 方式 。 


EA ” 工 - 和 rr- 
#rme - 回 - PD- 
图 本 
单元 格 全 部 清除 (A) 
WD Ea 
清除 内 容 (O 圳 。 得 除 单元 格 (D) 
清除 批注 MM) 3 莉 除 工作 表 行 (R) 
清除 起 链接 () K 出险 工作 胡 列 (QO 
WeiStEIRIR 配 ” 利 除 工作 委 G) 
图 3-46 “清除 ”下 拉 菜 单 图 3-47 “删除 ”下 拉 菜 单 图 3-48 “删除 ”对 话 杠 


洛 “ 删 除 工作 表 行 ”: 删除 活动 单元 格 所 在 行 。 
洛 “ 删 除 工作 表 列 ”: 删除 活动 单元 格 所 在 列 。 


3.5 ”实例 精 讲 一 一 设计 员工 档案 资料 
随 着 公司 的 发 展 ， 公 司 的 员工 越 来 越 多 ， 员 工 的 档案 资料 也 在 不 断 地 增多 。 
要 对 资料 进行 方便 、 快 捷 地 存储 管理 ， 最 简单 、 实 用 的 方法 就 是 使 用 Excel Ë 
立 一 个 员工 档案 资料 工作 短 ， 将 其 存 人 计算 机 统一 管理 。 
| 。 本 节 练习 设计 一 个 员工 档案 表 ， 通 过 对 操作 步骤 的 详细 | 3 1 实例 精 讲 设计 
包扎 绩 园 讲解， 读者 可 进一步 掌握 创建 工作 簿 、 复 制 和 移动 工作 表 、| 员工 档案 资料 
& EJ) 去 看 工作 舌 、 显 示 和 隐藏 工作 表 元 素 等 知识 点 ， 以 及 相关 的 | 


| 


首先 创建 两 个 工作 簿 ， 分 别 存 放 新 老 员工 的 资料 信息 ， ee 
| 移动 到 老 员工 资料 工作 簿 中 ， 最 后 隐藏 指定 员工 的 资料 信息 。 
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3.5.1 创建 两 个 工作 竹 


设计 员工 档案 资料 之 前 ， 首 先 需 要 创建 员工 档案 资料 工作 短 ， 本 例 创 建 两 个 工作 竹 ， 一 个 用 来 记录 
以 前 的 员工 档案 资料 ， 另 一 个 用 来 记录 新 员工 资料 。 
(1) 新 建 一 个 空白 工作 竹 ， 将 工作 表 Sheetl 重 命名 为 “员工 档案 ”并 输入 数据 ， 如 图 3-49 所 示 。 


(2) 在 快速 访问 工具 栏 上 单 击 “ 保 存 ” 按 钮 ， 弹 出 “另存 为 ”对 话 框 ， 选 择 保存 位 置 ,“ 文 件 名 ”为 
“员工 资料 .xlsx”， 然 后 单 击 “ 保 存 ” 按 钮 ， 保 存 工 作 竹 。 

(3 ) 执行 “文件 ”一 “新 建 ”命令 ， 在 “新 建 ”任务 窗 格 中 选择 “空白 工作 短 ”， 新 建 一 个 工作 短 。 
将 Sheetl 工作 表 重 命名 为 “新 员工 档案 "， 并 输入 数据 ， 如 图 3-50 所 示 。 


AA B 和 | EZrl : —G | 
1 员工 档案 信息 
2 | | 职员 编号 | 职工 姓名 | 性 别 | 入 职 日 期 | 部 门 
3 S001 张 荐 水 x 2014/8/1 | 财务 部 04 
4| | so Fi] 男 [20480 | 销售 部 
5 | S003 赵 虎 男 2014/8/1 | 经 营 部 04 
6 S004 李 怕 梅 x 2014/8/1 | 质量 部 04 E 
| 5005 黄 成 功 男 2014/8/1 | 销售 部 04 和 有 日 其 
8 | | sos | &émm 男 24841 | 安全 部 04 2017/1/1 
9 S007 高 军 男 2014/8/1 | 质量 部 04 O r n 
MO | soo8 王 砚 男 | z014/8/1 | 办 公 室 04 2017/1/1 
11 so09 r] 男 | 2012/11/1 | 销售 部 03 
I | @ 
图 3-49 新 建 “ 员 工 档 案 ” 工 作 表 图 3-50 新 建 “ 新 员工 档案 ”工作 表 


(4) 在 快速 访问 工具 栏 上 单 击 “ 保 存 ” 按 钮 ， 弹 出 “另存 为 ”对 话 框 ， 选 择 保存 位 置 ,“ 文 件 名 ”为 
“新 员工 资料 .xlsx”， 然 后 单 击 “ 保 存 ” 按 钮 ， 保 存 工作 敌 。 


3.5.2 复制 “员工 档案 ”工作 表 


Excel 2019 提供 了 复制 工作 表 的 功能 ， 例 如 要 为 工作 表 “ 员 工 档 案 ” 建 立 一 个 副本 ， 并 把 复制 出 来 
的 工作 表 放 在 “员工 档案 ”工作 表 的 后 面 。 

(1) 打开 工作 表 ， 将 鼠标 指针 移 到 “员工 档案 ”工作 表 标 签 上 ， 按 下 Ctrl 键 的 同时 ， 按 下 鼠标 左 键 ， 
此 时 光标 变 为 四 。 

(2 ) 移动 鼠标 ， 当 黑色 三 角形 移 到 “员工 档案 ”工作 表 标 签 右 侧 时 ,释放 鼠标 和 Ctrl 键 , 即 可 在 “ 员 
工 档案 ”工作 表 的 后 面 得 到 “员工 档案 (2》 工作 表 ， 如 图 3-51 所 示 。 

(3) 右 击 “员工 档案 (2 》” 的 工作 表 标签 , 在 弹出 的 快捷 菜单 中 选择 “ 重 命名 ”命令 , 然后 输入 新 名 
称 “ 员 工 档案 副本 ”， 如 图 3-52 所 示 。 


2014/8/1 2014/8/1 
2014/8/1 2014/8/1 
2014/8/1 2014/8/1 
2014/8/1 2014/8/1 
2014/8/1 2014/8/1 
2014/8/1 2014/8/1 


图 3-51 得 到 工作 表 “ 员 工 档案 (2) 图 3-52 重 命名 工作 表 


=n 


(4) 按照 与 上 面 同样 的 方法 ,在 “新 员工 资料 ”工作 短 中 复制 工作 表 “ 新 员工 档案 ,并重 命名 为 “ 
工资 料 补充 ”。 


3.53 移动 “新 员工 档案 ”工作 表 


在 Excel 2019 中 ,可 以 将 工作 表 从 一 个 工作 敌 移 动 到 另 一 个 工作 短 中 。 例 如 ,将 工作 短 “ 新 员工 资料 ” 
中 的 工作 表 “ 员 工资 料 补充 ”， 移 动 到 工作 短 “ 员 工资 料 ”中 的 工作 表 “ 员 工 档案 ”之 后 。 

(1) 打开 “新 员工 资料 ”工作 簿 ， 在 “员工 资料 补充 ”工作 表 标 签 上 单 击 鼠 标 右键 ， 从 弹出 的 快捷 
菜单 中 选择 “移动 或 复制 ”命令 ， 如 图 3-53 所 示 ， 弹 出 “移动 或 复制 工作 表 ” 对 话 框 。 

(2) 在 “将 选 定 工作 表 移 至 工作 簿 ”列表 框 中 选择 “员工 资料 xlsx” 工 作 短 ， 在 “下 列 选 定 工作 表 
之 前 ”列表 框 中 选择 “员工 档案 副本 ”工作 表 ， 如 图 3-54 所 示 。 


插入 中. 
EX WD) 
EZ) 
| 
司 下 看 代码 W 
Eu @mTIr=me,. 
工作 要 标 等 颜色 CD 


FSsg(H) 


迁 定 全 部 工作 表 (S) 


图 3-53 ”选择 “移动 或 复制 ”命令 图 3-54 ”选择 要 移动 的 目的 位 置 


(3 ) 单 击 “ 确 定 ” 按钮 , 即 可 将 “员工 资料 补充 ”工作 表 移动 到 “员工 资料 ”工作 适中 ,如 图 3-55 所 示 。 


AA B c D E 
1 | | 职员 编号 | 职工 姓名 | 性 别 | 入 职 日 期 
2 | | so33 张 冰 £ |211/2/1 
3 3034 | 王 如 一 男 | 2017/71 
4| | so35 赵 琳 £ |211//1 
5 | so36 李 春 梅 女 ana 1 
6 S037 黄 如 全 男 2017/7/1 


图 3-55 “员工 资料 ”工作 簿 
此 时 ,“ 新 员工 资料 ”工作 短 中 的 “员工 资料 补充 ”工作 表 消 失 。 


3.5.4 ”查看 工作 禾 
Excel 2019 提供 了 多 种 显示 工作 表 的 方法 ， 查 看 工作 表 变 得 更 加 简单 方便 。 


1. 调整 工作 簿 显示 比例 

(1) 打开 “员工 资料 ”工作 短 , 在 “视图 ”菜单 选项 卡 的 “显示 比例 ”区 域 , 单 击 “ 显 示 比 例 ” 命 令 
按钮 ， 弹 出 “显示 比例 ”对 话 框 ， 如 图 3-56 所 示 。 

(2) 选中 预 置 的 显示 比例 ， 则 工作 敌 以 指定 的 比例 显示 。 例 如 ， 选 中 “75%” 单 选 按 钮 ， 则 工作 答 
以 75% 的 比例 显示 ， 如 图 3-57 所 示 。 用 户 也 可 以 直接 选中 “ 自 定义 ” 单 选 按钮 ， 输 入 需要 的 显示 比例 。 


2014/8/1 
2014/8/1 | 销售 部 
2014/8/1 | #ëgz 
2014/8/1 | 质量 部 


(3 ) 用 户 还 可 以 在 当前 窗口 中 显示 指定 区 域 。 选 中 “员工 档案 ” peyntetriyupaspuyaqapoquyayunij 
如 图 3-58 所 示 。 


图 3-58 ”议定 显示 区 域 


(4) 在 “视图 ”菜单 选项 卡 的 “显示 比例 ”区 域 单 击 “ 缩 放 到 选 定 区 域 ” 命 令 按 钮 ， 将 在 当前 窗口 


中 最 大 限度 地 完全 显示 指定 的 区 域 ， 如 图 3-59 所 示 。 


图 3-59 ”缩放 到 选 定 区 域 的 显示 效果 


2. 多 窗口 查看 工作 簿 


(1) 在 “视图 ”菜单 选项 卡 的 “窗口 ”区 域 单 击 “ 新 建 窗口 ”按钮 ,将 创建 一 个 新 的 窗口 显示 当前 工 


作 短 。 两 个 窗口 内 容 相 同 ， 只 是 名 字 不 同 而 已 ， 如 图 3-60 所 示 。 
(2 ) 关闭 一 个 窗口 后 ， 另 一 个 窗口 的 名 称 自动 还 原 为 原始 名 称 。 


图 3-60 新 建 一 个 相同 的 窗口 


3.5.5 ”隐藏 工作 禾 元 素 


对 于 某 些 暂 时 不 需要 使 用 的 信息 ， 可 以 将 其 隐藏 ， 使 它们 不 可 见 ， 防 止 由 于 某 些 芯 忽 或 其 他 原因 造 
成 错误 操作 。 在 Excel 2019 中 可 以 设置 隐藏 / 显示 的 元 素 包 括 工作 簿 、 工 作 表 、 行 、 列 、 单 元 格 ， 以 及 
工作 表 的 网 格 线 、 标 题 和 编辑 栏 等 。 


1. 隐藏 工作 簿 
选中 “员工 资料 ”工作 簿 , 单 击 “ 视 图 ”菜单 选项 卡 “窗口 ”区 域 的 “隐藏 ”按钮 ， 如 图 3-61 所 示 ， 
即 可 隐藏 当前 工作 敌 。 


2. 隐藏 行 和 列 

(1) 单 击 “新 员工 档案 ”工作 表 标签 ， 使 其 处 于 活动 状态 ， 然 后 选中 要 隐藏 的 行 或 列 中 的 任意 一 个 
单元 格 。 

(2) 单 击 “开始 ”菜单 选项 卡 “ 单 元 格 ”区 域 的 “格式 ”按钮 ， 在 弹出 的 下 拉 菜 单 中 选择 “隐藏 和 
取消 隐藏 ”命令 下 的 “隐藏 行 ”命令 ， 如 图 3-62 所 示 ， 即 可 隐藏 指定 的 行 。 

如 果 选 择 “隐藏 列 ” 命 令 ， 即 可 隐藏 选中 单元 格 所 在 的 列 。 


单元 格 大 小 


[š m sms [ms] =] lam. EZ Tem). 
TO Bm EE | [ll] “iw 
显示 比例 窜 品 El 设置 单元 格格 式 (E).… 
图 3-61 选择 “隐藏 ”窗口 按钮 图 3-62 选择 “隐藏 行 ”命令 


3. 隐藏 单元 格 

(1) 单 击 要 隐藏 的 单元 格 ， 例 如 “新 员工 档案 ”工作 表 中 的 B3 单元 格 。 

(2) 单 击 “ 开 始 ” 菜 单 选项 卡 “单元 格 ” 区 域 的 “格式 ”按钮 ， 在 弹出 的 下 拉 菜 单 中 选择 “设置 单 
元 格格 式 ”命令 ， 弹 出 “设置 单元 格格 式 ”对 话 框 ， 如 图 3-63 所 示 。 


只 有 保护 工作 表 ( 在 "证 同 -选项 卡 上 的 "保护 "组 中 ， 单 击 "保护 工作 表 - 按 乌 ) 后 ， 久 定单 元 格 或 隐藏 公式 才 有 
效 。 


图 3-63 “设置 单元 格格 式 ” 对 话 杠 


(3) 切换 到 “保护 ”选项 卡 ， 选 中 “隐藏 ” 复 选 枉 ， 然 后 单 击 “确定 ”按钮 关闭 对 话 框 。 

(4) 单 击 “ 开 始 ”菜单 选项 卡 “ 单 元 格 ”区 域 的 “格式 ”按钮 ,在 弹出 的 下 拉 菜 单 中 选择 “保护 工作 
表 ” 命 令 ， 弹 出 “保护 工作 表 ” 对 话 框 。 

(5 ) 按照 图 3-64 所 示 设 置 对 话 框 ， 然 后 单 击 “确定 ”按钮 关闭 对 话 框 。 

此 时 ， 在 工作 表 中 选中 B3 单元 格 ， 编 辑 栏 中 不 显示 该 单元 格 的 内 容 ， 如 图 3-65 所 示 。 


É 
入 职 日 期 | 部门。 | 职工 等 级 


2017/7/1 | 经 营 部 06 
2017/7/1 | 质量 部 06 
2017/7/1 | 销售 部 06 


£ 
D 
别 
S033 张 冰 £ “| 2017/7/1 | 财务 部 0 
S034 王 如 一 = 2017/7/1 | 销售 部 06 
£ 
x< 
= 


图 3-64 “保护 工作 表 ” 对 话 框 图 3-65 设置 结果 


3.5.6 ”显示 工作 适 元 素 
如 果 要 编辑 隐藏 的 数据 ， 应 先 重新 显示 数据 所 在 的 工作 敌 元 素 。 


1. 显示 工作 簿 
(1 ) 在 “视图 ” 菜单 选项 卡 的 “窗口 ”区 域 , 单 击 “ 取 消 隐藏 " 按钮 ,弹出 “取消 隐藏 " 对 话 框 ,如 图 3-66 
所 示 。 


(2) 选中 要 取消 隐藏 的 工作 秒 ， 单 击 “ 确 定 ”按钮 ， 即 可 重新 显示 指定 的 工作 敌 。 


2. 显示 单元 格 

(1) 单 击 选中 要 显示 的 单元 格 ， 例 如 “新 员工 档案 ”工作 表 中 的 B3 单元 格 。 

(2) 单 击 “ 开 始 ”菜单 选项 卡 “ 单 元 格 ” 区 域 的 “格式 ”按钮 ， 在 弹出 的 下 拉 菜 单 中 选择 “撤销 工 
作 表 保护 ”命令 。 

(3) 单 击 “ 开 始 ”菜单 选项 卡 “ 单 元 格 ” 区 域 的 “格式 ”按钮 ， 在 弹出 的 下 拉 莱 单 中 选择 “设置 单 
元 格格 式 ” 命 令 ， 弹 出 “设置 单元 格格 式 ” 对 话 框 。 

(4) 在 “保护 ”选项 卡 中 取消 选中 “隐藏 ” 复 选 框 ， 单 击 “ 确 定 ”按钮 。 此 时 ， 在 工作 表 中 选中 B3 
单元 格 时 ， 该 单元 格 的 内 容 将 显示 在 编辑 栏 中 ， 如 图 3-67 所 示 。 


B3 £ | So34 
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图 3-66 “取消 隐藏 ”对 话 框 图 3-67 设置 结果 

答疑 解 惑 


1. 工作 筹 和 工作 表 之 间 是 什么 关系 ? 

答 : Excel 中 的 文档 就 是 工作 短 ， 一 个 工作 短 由 一 个 或 多 个 工作 表 组 成 。 工 作 表 是 Excel 中 用 于 存储 
和 管理 数据 的 主要 文档 ， 属 于 工作 短 ， 存 在 于 工作 短 之 中 。 

2. 如 何 一 次 选择 工作 簿 中 的 所 有 工作 表 ? 

答 : 在 工作 表 标签 上 单 击 鼠 标 右键 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 单 击 “ 选 定 全 部 工作 表 ” 命 令 。 

3. 在 不 取消 原 有 选 定 区 域 的 条 件 下 ， 如 何 增加 或 减少 选 定 的 单元 格 ? 

答 : 按 下 Shif 键 的 同时 单 击 需要 包含 在 新 选 定 区 域 的 最 后 一 个 单元 格 。 

4. 如 何 取消 显示 工作 表 标 签 ? 

答 : 打开 “Excel 选项 ”对 话 框 ， 单 击 “ 高 级 ”分 类 ， 在 “此 工作 短 的 显示 选项 ”区 域 取 消 选 中 “ 显 
示 工 作 表 标签 ” 复 选 框 。 

5. 在 工作 表 中 不 显示 行 和 列 标题 ， 该 如 何 处 理 ? 

答 : 打开 “Excel 选项 ”对 话 框 ， 单 击 “ 高 级 ”分 类 ， 在 “此 工作 表 的 显示 选项 ”区 域 选中 “显示 行 
和 列 标题 ” 复 选 框 。 

6. 拆 分 与 冻结 窗口 有 什么 区 别 ? 

答 : 拆 分 窗口 可 以 在 不 隐藏 行 或 列 的 情况 下 ， 将 相隔 很 远 的 行 或 列 移动 到 邻近 的 地 方 ， 以 便 更 准确 
地 输入 数据 。 通 常用 于 编辑 列 数 或 者 行 数 特别 多 的 表格 。 

冻结 窗口 是 为 了 在 移动 工作 表 可 视 区 域 的 时 候 ， 始 终 保持 某 些 行 或 列 在 可 视 区 域 ， 以 便 对 照 或 操作 。 
被 冻结 的 部 分 往往 是 标题 行 或 列 ， 也 就 是 表 头 部 分 。 

7. 怎样 复制 单元 格 的 格式 ? 

答 : 通常 有 以 下 两 种 方式 。 

(1) 选中 需要 复制 的 源 单元 格 后 ， 单 击 “开始 ”菜单 选项 卡 中 的 “格式 刷 ” 按 钮 ， 然 后 用 带 有 格式 
刷 的 光标 选择 目标 单元 格 。 


(2) 复制 源 单元 格 后 ， 选 中 目标 单元 格 ， 然 后 在 “开始 ”菜单 |smses ? x 
选项 卡 中 单 击 “ 选 择 性 粘贴 "命令 ,在 如 图 3-68 所 示 的 “选择 性 粘贴 ” em 
对 话 框 中 ， 选 中 要 复制 的 项 目 。 esse; O mateta 

8. 在 任何 情况 下 都 可 以 隐藏 工作 表 吗 ? So raya 

答 : 并 不 是 在 任何 情况 下 都 可 以 隐藏 工作 表 。 如 果 在 “审阅 ” | oem O23) 
菜单 选项 卡 的 “更 改 ” 区 域 单 击 “ 保 护 工作 簿 ”按钮 ,在 弹出 的 “ 保 SS 人 
护 结构 和 窗口 " 对话 框 中 选中 了 “结构 ” 复 选 框 , 就 不 能 隐藏 工作 表 。 | ss Ë 

9. 在 同一 工作 簿 中 可 以 同时 移动 多 个 工作 表 吗 ? Sa er 

答 : 选 定 多 个 工作 表 之 后 ， 采 用 移动 单个 工作 表 的 方法 , 可 以 ”| oam Op 
同时 移动 多 个 选中 的 工作 表 到 其 他 位 置 。 如 果 移动 之 前 这 些 工作 表 | 9*° 
是 不 相 邻 的 ， 移 动 后 它们 将 被 放 在 一 起 。 DS) Dsm 

10. 如 何在 工作 簿 中 一 次 性 插入 多 个 工作 表 ? [mm | 


答 : 按 下 Shift 键 的 同时 ， 选 定 与 需要 添加 的 工作 表 数 目 相同 


的 多 个 工作 表 标 签 ， 即 需要 一 次 性 添加 两 个 工作 表 ， 则 选 定 两 个 工 图 3-68 “选择 性 粘贴 ”对 话 框 
作 表 标签 。 然 后 切换 到 “开始 ”菜单 选项 卡 ， 在 “单元 格 ” 区 域 单 
击 “ 插 入 ”按钮 ， 在 弹出 的 下 拉 菜 单 中 选择 “ 插 和 人 工作 表 ” 命 令 ， 即 可 同时 搬入 两 个 工作 表 。 


1. 


2 


3. 


学 习 效 果 自 测 
一 、 选 择 题 
在 Excel 中 ， 如 果 要 保存 工作 敌 ， 可 按 ( ) 键 。 
A. Ctrl+A B. Ctrl+S C. Shift+A D. Shift+S 
在 Excel 2019 中 ， 一 个 工作 簿 最 多 可 以 含有 ( ) 张 工作 表 。 
A.254 B.255 C.256 D. 65536 
在 Excel 中 ， 工 作 表 是 用 行 和 列 组 成 的 表格 ,分 别 用 ( ) 区 别 。 
A. 数字 和 数字 B. 数字 和 字母 C. 字母 和 字母 D. 字 母 和 数字 
. fE Excel 中 单元 格 地 址 是 指 ( Ñ 
A. 每 一 个 单元 格 的 大 小 B. 每 一 个 单元 格 
C. 单元 格 所 在 的 工作 表 D. 单元 格 在 工作 表 中 的 位 置 


.在 Excel 中 ， 每 个 单元 格 都 有 一 个 地 址 。 地 址 C2 表示 的 单元 格 位 置 在 ( 。 )。 


A. 第 二 行 第 三 列 B. 第 三 行 第 二 列 C. 第 C 行 第 二 列 D. 第 三 行 第 三 列 


. 有关“ 新 建 工 作 夭 ” 有 下 面 几 种 说 法 ， 其 中 正确 的 是 ( ). 


A. 新 建 的 工作 筹 会 覆盖 原先 的 工作 短 

B. 新 建 的 工作 短 在 原先 的 工作 短 关 闭 后 出 现 
C. 可 以 同时 出 现 两 个 工作 簿 

D. 可 以 使 用 ShifttN 新 建 工作 簿 


. 下列 对 “删除 工作 表 ” 的 说 法 ， 正 确 的 是 ( ). 


A. 不 允许 删除 工作 表 B. 删除 工作 表 后 ， 还 可 以 恢复 
C. 删除 工作 表 后 ， 不 可 以 再 恢复 D. 以 上 说 法 都 不 对 


. 为 了 防止 某 个 工作 表 被 编辑 修改 ， 下 列 方法 无 效 的 是 ( ) 


A. 隐藏 工作 表 B. 密码 保护 工作 表 。 ”C. 复制 工作 表 D. 移动 工作 表 


. 若 要 在 工作 表 中 选择 一 整 列 ， 方 法 是 ( )。 


A. 单 击 行 标题 B. 单 击 列 标题 C. 单 击 全 选 按 钮 D. 单 击 单元 格 


10. 在 Excel 表格 中 ， 要 选取 连续 的 单元 格 ， 可 以 单 击 第 1 个 单元 格 ， 按 住 ( ) 键 再 单 击 最 后 一 


个 单元 格 。 
A. Ctrl B. Shift C.Alt D. Tab 
11. 在 Excel 2019 中 ， 若 在 工作 表 中 插入 一 列 ， 则 一 般 插 在 当前 列 的 ( b: 
A. 左 侧 B: E: C. 右 侧 下 正方 
二 、 判 断 题 


1. 在 Excel 中 移动 工作 表 时 ， 可 以 一 次 移动 多 个 工作 表 ， 且 这 些 工 作 表 不 必 相 邻 。( 

2. 在 Excel 2019 中 ， 可 以 更 改 工 作 表 的 名 称 和 位 置 。( ) 

3. 隐藏 单元 格 后 ， 就 不 能 再 修改 该 单元 格 的 内 容 了 。( ) 

4. 工作 秒 中 的 某 个 工作 表 受 密码 保护 时 ， 该 工作 秒 中 的 其 他 工作 表 仍 然 可 以 进行 编辑 。( ) 
5. fE Excel 中 只 能 清除 单元 格 中 的 内 容 ， 不 能 清除 单元 格 中 的 格式 。( ) 


三 、 填 空 题 

1. 在 Excel 2019 中 ， 是 处 理 和 存储 用 户 资料 的 文件 ， 能 在 一 个 文件 中 管理 多 种 类 型 的 
相关 信息 ， 扩 展 名 默认 为 _。 打 开 Excel 的 同时 ，Excel 会 相应 地 生成 一 个 默认 名 为 “Sheet1” 
的 新 。 
2. 默认 情况 下 ，Excel 2019 工作 簿 由 个 工作 表 组 成 。 
3. 每 组 密切 相关 的 资料 存放 在 一 个 称 为 “的 二 维 表格 中 ， 主 要 用 于 录入 原始 资料 、 存 储 
统计 信息 、 图 表 等 。 

4. 每 张 工作 表 都 是 由 多 个 长 方形 的 存储 单元 所 构成 的 ， 这 些 长 方形 的 存储 单元 被 称 为 
是 组 成 工作 表 的 基本 元 素 。 

5. Excel2019 的 工作 表 中 ， 通 常情 况 下 列 标记 是 ， 行 标记 是 

6. 当 对 工作 表 Sheetl 进行 “操作 后 ， 将 在 工作 簿 中 添加 一 个 新 表 Sheet102), 

7. 将 鼠标 指针 指向 某 工作 表 标签 ， 按 Ctrl 键 拖 动 标签 到 新 位 置 , 完成 操作; 若 拖 动 过 
程 中 不 按 Ctrl 键 ， 则 完成 操作。 

8. 工作 表 可 以 减少 屏幕 上 显示 的 工作 表 ， 避 免 对 重要 的 数据 和 机 密 数据 的 误 操作 。 

9. 在 Excel 中 ， 如 果 要 将 工作 表 冻 结 便于 查看 , nj O 菜单 选项 卡 中 的 
来 实现 。 

四 、 操 作 题 

1. 打开 “新 员工 资料 ”工作 短 ， 为 “新 员工 档案 ”工作 表 创 建 副本 ， 并 对 “新 员工 档案 ”工作 表 进 
行 密码 保护 。 

2. 打开 “员工 资料 ”工作 竹 ， 隐 藏 “员工 资料 副本 ”工作 表 ， 并 对 工作 簿 进行 密码 保护 。 

3. 新 建 一 个 工作 簿 ,设置 自动 保存 功能 ， 然 后 为 这 个 工作 短 设 置 打开 权限 和 密码 。 
4. 新 建 一 个 工作 表 ， 对 其 中 的 单元 格 进行 复制 、 移 动 、 删 除 等 操作 。 
5 
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.新 建 一 个 工作 表 ， 在 其 中 插入 行 、 列 和 单元 格 。 
. 试 着 为 工作 禾 中 的 各 个 工作 表 设置 不 同 颜色 的 标签 。 


本 章 将 讲解 在 单元 格 或 区 域 中 添加 数据 的 方法 ， 通 过 本 章 的 学 习 ， 1 
在 单元 格 中 正确 地 输入 文本 、 数 字 及 其 他 特殊 数据 的 方 | 

耸 入 数据 的 有 效 性 ， 并 能 够 在 输入 错误 或 超出 范围 的 数 1 

掌握 几 种 渝 入 数据 的 方式 ] 


各 种 数据 类 型 的 输入 方法 
会 快速 填充 数据 的 方法 
证 输入 数据 的 有 效 性 
握 移 动 和 替换 数据 的 方法 


4.1 手动 输入 数据 


选 定单 元 格 之 后 ， 就 可 以 在 单元 格 中 输入 文本 、 数 字 、 时 间或 公式 等 数据 内 容 了 。 在 工作 表 中 ， 只 
能 在 活动 单元 格 中 输入 数据 。 本 节 简 要 介绍 几 种 常用 的 单元 格 数据 的 输入 方法 。 


4.1.1 输入 文本 
大 部 分 工作 表 都 包含 文本 项 ， 它 们 通常 用 于 命名 行 或 列 。 文 本 包含 汉字 、 英 文字 母 、 数 字 、 空 格 以 
及 其 他 键盘 能 和 输入 的 合法 符号 ， 文 本 通常 不 参与 计算 。 


1. 直接 输入 文本 


(1) 单 击 要 输入 文本 的 单元 格 ， 将 其 激活 。 
(2) 在 单元 格 或 编辑 栏 中 输入 文本 。 默 认 情况 下 ， 文 本 在 单元 格 中 左 对 齐 ， 如 图 4-1 所 示 。 


Schedule 


默认 情况 下 ， 输 入 的 文本 显示 为 一 行 。 使 用 Alt + Enter 键 换行 ， 可 以 在 单元 格 中 输入 多 
& | 行文 本 。 
(3 ) 输入 完毕 后 ， 执 行 以 下 操作 之 一 离开 该 单元 格 : 
党 按 Enter 键 移动 到 下 一 个 单元 格 
党 按 Tab 键 移动 到 右边 的 单元 格 
* 按 方向 键 移动 到 相 邻 的 单元 格 
* 使 用 鼠标 单 击 其 他 单元 格 
+ 单 击 编辑 栏 上 的 按钮 完成 输入 ， 单 击 X 按钮 取消 本 次 输入 


L aaa 
< 

选中 多 个 工作 表 之 后 ， 只 要 在 任意 一 个 选择 的 工作 表 中 输入 数据 (或 设置 格式 )， 其 他 选中 工作 表 的 
相同 单元 格 中 会 出 现 相 同 的 数据 (或 相同 的 格式 )。 


2. 记忆 式 输入 

Excel 具有 “记忆 式 输入 ”的 功能 。 如 果 在 单元 格 输入 开始 的 几 个 字符 ，Excel 将 根据 该 列 中 已 输入 
的 内 容 自 动 完成 输入 。 

例如 ， 在 单元 格 B2 中 输入 了 “Schedule"， 在 单元 格 B3 中 输入 “S”， 紧 跟着 会 显示 “chedule"， 自 
动 填充 的 字符 反 白 显示 ， 如 图 4-2 所 示 。 

3. 处 理 超 长 文本 

如 果 输 入 的 文本 超过 了 列 的 宽度 ， 文 本 自动 进入 右 侧 的 单元 格 ， 如 图 4-3 所 示 。 


B3 =. x v fo | Schedule 
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图 4-2 记忆 式 输入 图 4-3 ”文本 超 宽 时 自动 齐 入 右 侧 单元 格 


如 果 相 邻 的 单元 格 内 有 内 容 ， 则 会 按 列 的 宽度 显示 尽 可 能 多 的 字符 ， 而 其 余 的 字符 不 再 显示 。 这 并 
不 意味 着 剩余 的 文本 被 删除 了 , 只 要 调整 列 宽 , 或 选中 单元 格 , 就 会 在 编辑 栏 上 看 到 全 部 的 内 容 , 如 图 4-4 


所 示 的 单元 格 B2。 


f ` Itsthelatest schedule 


B c D E 


It's the latdMonday 


图 4-4 超出 列 宽 的 字符 


4. 修改 输入 的 文本 
激活 单元 格 ， 在 单元 格 或 编辑 栏 中 按 Backspace 键 或 Delete 键 ， 可 以 删除 插入 的 字符 。 


提示 : | 。 如 果 要 把 数字 修改 为 文本 类 型 ， 例 如 : 编号 ， 只 要 在 输入 的 数字 的 左上 角 加 上 一 个 单 哲 号 
< os “0011")，Exeel 就 会 把 该 数字 作为 字符 处 理 ， 自 动 左 对 齐 排列 


4.1.2 输入 数字 
Excel 把 范围 介 于 0-9 的 数字 ， 以 及 含有 正 号 、 负 号 、 货 币 符号 、 百 分 号 、 小 数 点 、 指 数 符号 、 小 括 


号 等 数据 ， 看 成 是 数字 类 型 。 数 字 自 动 沿 单元 格 右 对 齐 ， 如 图 4-5 所 示 。 
如 果 要 输入 负数 ， 在 数字 前 加 一 个 负 号 ， 或 者 将 数字 括 在 括号 内 。 例 如 ， 在 单元 格 A2 和 B2 中 输入 


(25 )， 单 元 格 C2 中 输入 -25， 都 可 以 在 单元 格 中 得 到 -25， 如 图 4-6 所 示 。 


1 $98 95% 


-25| ($25) -25% 


图 4-5 数字 自动 右 对 齐 图 4-6 输入 负数 


提示 ; | 。 Bo 中 的 负数 显示 为 红色 ,是 因为 默认 情况 下 ,货币 的 负 康 格式 为 (81.234), 且 显示 为 红色 。 
< 具体 格式 设置 将 在 第 5 章 中 进行 讲解。 


输入 分 数 (如 5/8 ) 时 ,应 先 输入 “0” 及 一 个 空格 ,然后 输入 “5/8”, 如 图 4-7 所 示 。 如 果 不 输入 “0”， 
Excel 会 把 5/8 当 作 日 期 处 理 ， 认 为 输入 的 是 “5 月 8 日 "， 如 图 4-8 所 示 。 


图 4-7 输入 分 数 图 4-8 显示 为 日 期 


4.1.3 输入 日 期 和 时 间 


在 Excel 中 ， 日 期 和 时 间 均 按 数字 处 理 ， 还 可 以 在 计算 中 当 作 值 使 用 。Excel 识别 出 输入 的 日 期 或 时 
间 后 ， 格 式 就 由 常规 的 数字 格式 转换 为 内 部 的 日 期 格式 。 

1. 插入 日 期 

输入 日 期 的 格式 有 多 种 ， 可 以 用 斜 枉 、 破 折 号 、 文 本 的 组 合 ，Excel 都 可 以 识别 并 转变 为 默认 的 日 期 
格式 。 默 认 显 示 方 式 由 Windows 有 关 日 期 的 设置 决定 ， 可 以 在 “控制 面板 ”中 进行 更 改 ， 具 体 办 法 可 查 
阅 有 关 Windows 的 资料 ， 这 里 不 再 蒙 述 。 

例如 ， 在 单元 格 中 输入 如 下 的 格式 都 可 以 输入 2018 年 11 月 12 日 : 

18-11-12, 18/11/12, 18-11/12, NOV 12 2018 


你 一 
b. 
按 “Ctrl+; ” 键 可 以 在 单元 格 中 插入 当前 日 期 。 
2. 插入 时 间 
输入 时 间 时 ， 小 时 、 分 钟 、 秒 之 间 用 冒号 分 隔 。Excel 把 择 和 人 的 时 间 当 作 上 午时 间 (AM ), 例如 ， 输 


入“8:30:12”， 会 视 为 “8:30:12AM”。 如 果 要 输入 下 午时 间 ， 则 在 时 间 后 面 加 一 个 空格 ， 然 后 输入 “PM” 
或 “P” 即 可 ， 如 图 4-9 所 示 。 


Cl x” £ 203012 


4 A B c 
| — 33012 83012 PM 


图 4-9 插入 下 午时 间 


你 一 
# “CtrhrShiftr; ” 键 ， 可 以 在 单元 格 中 插入 当前 的 时 间 。 
如 果 要 在 单元 格 中 同时 插入 日 期 和 时 间 ， 先 输入 时 间或 先 输入 日期 均 可 ， 中 间 用 空格 隔 开 。 


4.2 快速 填充 数据 
如 果 要 填充 的 数据 部 分 相同 ， 或 者 具有 某 种 规律 ， 可 以 使 用 快速 填充 工具 。 
4.2.1 填充 相同 数据 
在 实际 应 用 中 ， 用 户 可 能 要 在 某 个 单元 格 区 域 输入 大 量 相 同 的 数据 ， 采 用 以 下 3 种 方法 可 快速 填充 


单元 格 区 域 。 
1. 使 用 键盘 快速 填充 
(1) 选择 要 填充 相同 数据 的 单元 格 区 域 ， 如 图 4-10 所 示 的 C 列 单元 格 。 


(2) 输入 要 填充 的 数据 ， 例 如 2017/5/8。 
(3 ) 输入 完成 后 ， 按 Ctrl + Enter 组 合 键 。 选 中 的 单元 格 都 填充 了 日 期 “2017/5/8”， 如 图 4-11 所 示 。 


x 


w f 2017/5/8 


图 4-10 选中 单元 格 图 4-11 填充 相同 数据 


2. 使 用 菜单 命令 快速 填充 
(1) 选择 包含 需要 复制 数据 的 单元 格 ， 如 图 4-12 所 示 的 单元 格 D2。 
(2) 按 住 Ctrl sÇ Shift 键 的 同时 ， 选 中 要 填充 的 单元 格 区域 ， 如 图 4-13 所 示 。 


| B | [9 | A | | :2 "Ts; 
出 生年 月 入 职 时 间 学 1| 出 生年 月 入 职 时 间 ”学历 
| 2017/5/8 un | 

2017/5/8 
2017/5/8 Wasi 

2017/5/8, 

2017/5/8 属 
2017/5/8 
2017/5/8 8 |oive 2017/5/8 


图 4-12 ”选中 要 复制 数据 的 单元 格 图 4-13 ”选中 要 填充 数据 的 区 域 


(3) 切换 到 “开始 ”菜单 选项 卡 ， 单 击 “ 编 辑 ” 区 域 的 “填充 ”命令 ， 在 弹出 的 下 拉 菜 单 中 根据 需 
要 选择 填充 方式 ， 如 图 4-14 所 示 。 例 如 ， 选 中 “向 下 ”命令 后 的 填充 效果 如 图 4-15 所 示 。 


4 A 8 | € D 

1 | 姓名 出 生年 月 入 职 时 间 学历 
vv 2017/5/8 Eo 
3 |Candy 2017/5/8 
|Jesmin 2017/5/8 gsl 
5 Ellen 2017/5/8 

6 |alex 2017/5/8 [SO 
7 |Jeson 2017/5/8 

8 |oive 2017/5/8| 

图 4-14 选择 填充 方式 图 4-15 填充 效果 


3. 使 用 鼠标 快速 填充 

(1) 选中 包含 需要 复制 数据 的 单元 格 ， 单 元 格 右 下 角 显示 一 个 绿色 的 方块 ( 称 为 “填充 柄 ”)， 将 鼠 
标 指针 移 到 绿色 方块 上 ， 和 鼠标 指标 由 空心 十 字形 变 为 黑色 十 字形 十 ， 如 图 4-16 (a) 所 示 。 

(2 ) 按 下 鼠标 左 键 拖 动 ， 选 择 要 填充 的 单元 格 区 域 后 释放 鼠标 左 键 ， 即 可 在 选择 区 域 的 所 有 单元 格 


中 填充 相同 的 数据 ， 如 图 4-16 (b ) 所 示 。 


c D [2 c 

入 职 时 间 。 学 历 工作 地 点 入 职 时 间 。 学历 
2017/5/8 本 科 北京 2017/5/8 本 科 
2017/5/8 2017/5/8 
2017/5/8 本 科 2017/5/8 本 科 
2017/5/8 2017/5/8 
2017/5/8 本 科 2017/5/8 本 科 
2017/5/8 2017/5/8 
2017/5/8 本 科 2017/5/8 本 科 


(a) (b) 
图 4-16 填充 相同 数据 


4.2.2 序列 填充 


有 时 需要 填充 的 数据 是 具有 相关 信息 的 集合 ， 称 为 一 个 系列 ， 如 星期 系列 、 数 字 系 列 、 文 本 系列 等 。 
使 用 Excel 的 序列 填充 功能 ， 可 以 很 便捷 地 填充 有 规律 的 数据 。 


W)... 
几 种 常见 的 序列 


( 1 ) 等 差 序列 : 相 邻 两 项 相差 一 个 固定 的 值 ， 这 个 值 称 为 步 长 值 。 

(2 ) 等 比 序列 : 相 邻 两 项 的 商 是 一 个 固定 的 值 。 

(3) 日 期 序列 : 根据 单元 格 的 数据 填 入 日 期 ， 可 以 设置 为 以 日 、 工 作 日 、 月 或 年 为 单位 。 

(4 ) 自动 填充 序列 : 根据 初始 值 决定 填充 项 ， 如 果 初 始 值 是 文字 后 跟 数 字 的 形式 ， 拖 动 填充 柄 ， 则 每 个 
单元 格 填充 的 文字 不 变 ， 数 字 递增 。 例 如 ,， “组合 1” "组合 2” 等 等 。 

1. 使 用 Excel 预 设 的 自动 填充 序列 

Excel 预 设 了 一 些 自动 填充 的 序列 ( 星期 、 月 份 、 季 度 )， 例 如 ， 在 单元 格 G2 中 输入 “星期 一 "， 然 
后 拖 动 该 单元 格 右 下 角 的 填充 柄 ， 会 在 选择 的 单元 格 中 自动 填充 “星期 二 “星期 三 ”等 等 ， 如 图 4-17 
所 示 。 

使 用 序列 进行 填充 时 ， 还 可 以 修改 填充 类 型 和 步 长 值 。 

(1) 选择 一 个 单元 格 输入 序列 中 的 初始 值 。 

(2) 选择 含有 初始 值 的 单元 格 区域 ， 作 为 要 填充 的 区 域 ， 如 图 4-18 所 示 。 


图 4-17 使 用 预 设 前 序列 填充 图 4-18 选择 要 填充 的 区 城 


(3 ) 单 击 “ 开 始 ” 菜 单 选项 卡 “ 编 辑 ”区域 的 “填充 ”按钮 ,在 弹出 的 下 拉 菜 单 中 选择 “序列 ”命令 ， 
打开 如 图 4-19 所 示 的 “序列 ”对 话 框 。 

(4) 在 “序列 产生 在 ”区 域 指定 是 沿 行 方 向 进行 填充 ， 还 是 沿 列 方向 进行 填充 。 例 如 ， 选 择 “ 列 ”。 

(5) 在 “类 型 ”区 域 选 择 序列 的 类 型 。 如 果 选 择 “日 期 ”， 还 必须 在 “日 期 单位 ” 框 中 选择 所 需 的 单 


位 (日 、 月 、 年 ) 例如 ， 选 择 “ 等 差 序列 ”。 


(6) 在 “ 步 长 值 ”文本 框 中 输入 一 个 正 数 或 负数 ， 作 为 序列 增加 或 减少 的 数量 。 例 如 ， 输 入 2。 
(7) 在 “终止 值 ”文本 框 中 指定 序列 的 最 后 一 个 值 。 


(8) 单 击 “ 确 定 ”按钮 即 可 创建 一 个 序列 。 结 果 如 图 4-20 所 示 ， 选 中 的 区 域 使 用 等 差 序列 填充 ， 且 


步 长 值 为 2。 


序列 ? x 
序列 产生 在 。 类 型 日 期 单位 
口 行 B) 图 等 差 序列 ( B(A) 
@NO 口 等 比 序列 (G) 工作 B(W) 
O BO) 月 (M) 
O 自动 填充 旧 年 W) 
[bt 
消长 值 G): | | 终止 值 (Q): 
区 -到 


图 4-19 “序列 ”对 话 框 图 4-20 序列 填充 效果 


2. 自 定 义 序列 


如 果 预 设 的 填充 序列 不 能 满足 工作 需要 ， 用户 还 可 以 自 定义 填充 序列 。 例 如 : 如 果 经 常 要 输入 员工 
姓名 ， 则 可 将 员工 姓名 定义 为 一 个 自动 填充 序列 。 


(1) 在 “数据 ”菜单 选项 卡 中 单 击 “ 排 序 ” 国 图标 , 弹出 “排序 ”对 话 框 。 单 击 “ 次 序 ” 下 拉 按 钮 ， 
弹出 排序 方式 下 拉 列 表 框 ， 如 图 4-21 所 示 。 


nN | X ses | 的 复 人 | — |+ | SQ), 加 对 
列 1 


图 4-21 选择 “ 自 定 又 序列 ”命令 


(2) 单 击 “ 自 定义 序列 ”命令 ， 弹 出 如 图 4-22 所 示 的 “ 自 定义 序列 ”对 话 框 。 

(3 ) 在 “ 自 定义 序列 ”列表 中 选中 “新 序列 ”， 然 后 在 “输入 序列 ”文本 框 中 输入 自 定义 的 序列 项 ， 
在 每 项 末尾 按 Enter 键 进行 分 隔 ， 如 图 4-23 所 示 。 

(4) 输入 完毕 后 单 击 “添加 ”按钮 , 此 时 , 在 “ 自 定义 序列 ”列表 中 可 以 看 到 创建 的 序列 ,如 图 4-24 
所 示 。 单 击 “确定 ”按钮 关闭 对 话 框 。 

(5) 在 “排序 ”对 话 框 的 “主要 关键 字 ” 下 拉 列 表 框 中 选择 要 按 序列 排序 的 列 标题 , 如 图 4-25 所 示 。 
然后 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 关闭 对 话 框 。 


(6) 选择 一 个 单元 格 输入 序列 中 的 初始 值 ， 如 图 4-26 (a) 所 示 。 按 下 单元 格 右 下 角 的 填充 柄 向 下 拖 
动 ， 即 可 在 选择 的 单元 格 区 域 填充 序列 ， 如 图 4-26 (b ) 所 示 。 


过 入 序列 (上 
添加 CA) 
Sun, Mon, Tue, Wed, Thu, Fri, S 
Sunday, Monday, Tuesday, Wed WORSE 
Jan, Feb, Mar, Apr, May, Jun, Jx | | oy | 


正月 , 二 月 , 三 月 , 四 月 , 五 月 , 六 月 , 
+. Z, 8. 90, E. E. 午 , 未 B, Ë 
m. Z, PS. T. 2. Ë. 8. = =. 8 v 


Ë Enter 分 陋 列 表 冬 目 。 


L= | 


图 4-22 “ 自 定义 序列 ”对 话 框 


自 定 义 序列 (U; 
Sun, Mon, Tue Wed, Thu, Fri, S + 
Sunday, Monday, Tuesday, We 


图 4-23 输入 序列 


排序 ? x 


图 4-25 “排序 ”对 话 框 


(a) (b) 
图 4-26 ”填充 自 定义 序列 


423 ”替换 数据 


如 果 要 替换 工作 表 中 的 数据 ， 可 以 执行 以 下 操作 。 
(1 ) 单 击 “ 开 始 ”菜单 选项 卡 “ 编 辑 ” 区 域 的 “查找 和 选择 ”命令 按钮 ,在 弹出 的 下 拉 菜 单 中 选择 “ 蔡 
换 ” 命 令 ， 打 开 如 图 4-27 所 示 的 “查找 和 替换 ”对 话 框 。 


图 4-27 “查找 和 蔡 换 ”对 话 杠 


(2) 在 “查找 内 容 ” 文 本 框 中 输入 要 查找 的 文本 ; 在 “替换 为 ”文本 框 中 输入 替换 文本 。 
(3 ) 单 击 “ 全 部 替换 ”按钮 。 


时 ， 经 常 要 输入 大 量 重复 的 、 有 规律 的 数据 。 本 节 练习 制作 
y 练习 一 个 工资 表 ， 使 用 Excel 2019 的 快速 输入 功能 快速 填充 数据 ， 
šç= 6 .减少 输入 的 工作 量 。 通 过 对 操作 步骤 的 讲解 ， 读 者 可 进一步 4-1 上 机 练习 制作 
字 握 使 用 填充 栖 快速 填充 相同 数据 、 序 列 的 方法 ， 以 及 查找 工资 表 
| 并 替换 数据 的 操作 。 | 


首先 定义 日 期 类 型 ， 使 用 填充 栖 填 充 相同 的 日 期 ;然后 自 定义 数据 类 型 ， 快 速 填 


> | 交工 号 序列 和 底薪 ; 最 后 使 用 “查找 和 替换 ”对 话 框 查找 并 替换 指定 的 数据 。 结 果 如 


| 2018 年 9 月 w01 
2018 年 9 月 w02 
zl 2018 年 9 月 w03 


5 | 2018 年 9 月 w04 
6 | 2018 年 9 月 w05 
7 | 2018 年 9 月 w06 
8 | 2018 年 9 月 w07 
9 | 2018 年 9 月 w08 


BG: 3 a 


1. 输入 基本 数据 
(1) 新 建 一 个 空白 的 Excel 工作 短 ， 保 存 为 “员工 工资 表 .xlsx”。 
(2) 单 击 行 号 “1”， 按 住 Ctrl 键 的 同时 单 击 列 标 C， 将 第 1 行 和 C 列 全 部 选中 ， 如 图 4-29 所 示 。 


JN 


图 4-29 选中 行 和 列 


(3) 在 “开始 ”菜单 选项 卡 的 “数字 ”区 域 ， 单 击 “ 数 字 格 式 ”文本 框 右 侧 的 下 拉 按 钮 ， 在 弹出 的 
下 拉 列 表 框 中 选择 “文本 ”命令 ， 如 图 4-30 所 示 ， 将 选中 的 行 和 列 的 格式 修改 为 “文本 ”格式 。 


图 4-30 选择 数据 格式 


(4) 在 单元 格 中 输入 文本 ， 如 图 4-31 所 示 。 
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底薪 出 勤 天 数 奖金 


L G 
工资 总 额 


男 4-31 完成 输入 


2. 填充 数字 、 日 期 
接 下 来 在 工资 表 中 填充 数据 。 


(1) 右 击 A2 单元 格 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 选择 “设置 单元 格格 式 ” 命 令 ， 打 开 “ 设 置 单元 格格 式 ” 
对 话 框 。 切 换 到 “数字 ”选项 卡 ， 在 “分 类 ”中 选择 “日 期 ”， 类 型 为 “2012 年 3 月 ”"， 如 图 4-32 所 示 。 


三 月 十 四 日 
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3 月 14 晶 
星期三 


mes = 
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区 域 设置 (国家 /地 区 )(: 


ea 一 日 


日 期 格式 柠 日 期 和 时 间 系列 数值 显示 为 日 期 值 。 以 星 号 (") 开 头 的 日 期 格式 响应 手 作 系统 符 定 的 区 域 日 期 和 时 
设置 的 影响 . 


间 设 置 的 更 改 ， 不 读 星 号 的 格式 不 受 据 作 系统 


图 4-32 设置 日 期 格式 


(2 ) 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 关闭 对 话 框 ,在 A2 单元 格 中 输入 “2018/9” 或 “2018 年 9 月 ”, 均 显示 为 “2018 


年 9 月 "， 如 图 4-33 所 示 。 


Er 
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图 4-33 在 A2 单元 格 中 输入 数据 


(3) 选中 A2 单元 格 ， 将 鼠标 指针 移 到 单元 格 右 下 角 ， 当 鼠标 指针 显示 为 十 时 ， 按 下 鼠标 左 键 向 下 


拖 动 到 A9 单元 格 ， 选 中 的 区 域 即 可 填充 相同 的 内 容 ， 如 图 4-34 所 示 。 


D [a F 
底薪 出 勤 天数 奖金 


图 4-34 ”填充 效果 


自动 填充 单元 格 之 后 ， 在 最 后 一 个 单元 格 右 侧 会 显示 “自动 填充 选项 ”按钮 图 。 单 击 该 按钮 ， 在 弹 
出 的 下 拉 列 表 框 中 可 以 选择 填充 的 方式 ， 如 图 4-35 所 示 。 


图 4-35 自动 填充 选项 


(4) 选中 B2:B9 单元 格 区 域 ， 单 击 “ 开 始 ”菜单 选项 卡 “数字 ”区 域 右 下 角 的 扩展 按钮 ， 打 开 “ 设 
置 单元 格格 式 ”对 话 框 。 切 换 到 “数字 ”选项 卡 ， 在 “分 类 ”中 选择 “ 自 定义 "， 在 “类 型 ”文本 框 中 输 
人 “w00”"， 如 图 4-36 所 示 。 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 关闭 对 话 框 。 
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图 4-36 自 定义 格式 


(5) 在 B2 单元 格 中 输入 “w01”"， 然 后 选中 B2 单元 格 ， 将 鼠标 指针 移 到 单元 格 右 下 角 ， 当 鼠标 指针 
显示 为 十 时 ， 按 下 鼠标 左 键 向 下 拖 动 到 B9 单元 格 ， 选 中 的 区 域 即 可 填充 序列 ， 如 图 4-37 所 示 。 

(6) 在 D2 单元 格 中 输入 数据 “3500”, 然 后 选中 单元 格 区 域 D2:D6。 单 击 “ 开 始 ”菜单 选项 卡 “ 编 辑 ” 
区 域 的 “填充 ”按钮 ， 在 弹出 的 下 拉 菜 单 中 选择 “向 下 "， 如 图 4-38 所 示 ， 即 可 在 选中 的 单元 格 中 填充 
相同 的 数据 。 

(7) 选中 D7:D9 单元 格 区 域 ， 输 入 “3800"， 然 后 按 下 Ctrl + Enter 组 合 键 ， 即 可 在 选 定 的 单元 格 区 
域 填充 相同 的 数据 ， 如 图 4-39 所 示 。 


E. 


L 6 
工资 总 额 


| 
出 勤 天 数 奖金 


两 污 对 齐 山 
国人 快速 填充 日 


4 A l 

1 Bf 工 号 
2 | 2018 年 9 月 w01 
3 | 2018 年 9 月 w02 
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2018 年 9 月 w03 
2018 年 9 月 w04 
2018 年 9 月 w05 
2018 年 9 月 w06 


图 4-39 完成 单元 格 填 充 


(8) 选中 了 2 单元 格 并 输入 “22”"， 将 鼠标 指针 移 到 单元 格 右 下 角 ， 当 鼠标 指针 显示 为 十 时 ， 按 住 
Ctrl 键 的 同时 , 按 下 鼠标 左 键 向 下 拖 动 到 E6 单元 格 , 释放 键盘 和 鼠标 , 将 填充 递增 序列 ， 如 图 4-40 所 示 。 
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图 4-40 填充 说 增 序列 


(9) 将 鼠标 指针 移 到 填充 框 右 下 角 ， 当 鼠标 指针 显示 为 十 时 ， 按 下 鼠标 左 键 继续 向 下 拖 动 到 E9 单 
元 格 ， 释放 键 盘 和 鼠标 ， 将 继续 填充 递增 序列 ， 效 果 如 图 4-41 所 示 。 
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图 4-41 以 递增 顺序 填充 序列 


(10) 单 击 F2 单元 格 ， 按 下 鼠标 左 键 拖 动 ， 选 中 F2:G9 单元 格 区 域 。 然后 单 击 “ 文 件 ”菜单 选项 卡 
中 的 “选项 ”命令 ,在 弹出 的 “Excel 选项 ”对 话 框 中 ， 选 择 “ 高 级 ”分 类 ， 在 “ 按 Enter 键 后 移动 所 选 


内 容 ” 下 拉 列 表 框 中 选择 “向 右 ”， 如 图 4-42 所 示 。 单 击 “确定 ” 按 钮 关闭 对 话 框 。 
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图 4-42 “Excel 选项 ”对 话 杠 


| 9 结束 输入 数据 之 后 ， 应 将 该 和 项 还 原 为 “向 下 "。 

(11 ) 输入 数据 后 按 Enter 键 ， 将 填充 F2 单元 格 ， 并 自动 将 G2 单元 格 变 为 当前 单元 格 ; 输入 数据 后 
按 Enter 键 ， 将 填充 G2 单元 格 ， 并 自动 将 F3 单元 格 变 为 当前 单元 格 ， 如 图 4-43 所 示 。 依 次 输入 全 部 数 
据 后 ， 按 Enter 键 ，F2 单元 格 变 为 当前 单元 格 。 


图 4-43 输入 数据 


3. 查找 与 格式 匹配 的 单元 格 

在 编辑 查看 数据 时 ， 尤 其 当 数 据 较 多 时 ， 可 以 使 用 查找 工具 快速 找到 需要 的 数据 。 

(1) 单 击 “ 开 始 ”菜单 选项 卡 “编辑 ”区 域 的 “查找 和 选择 ”按钮 ,在 弹出 的 下 拉 菜单 中 选择 “查找 ” 
命令 ， 如 图 4-44 所 示 。 

(2 ) 在 打开 的 “查找 和 替换 ”对 话 框 中 ， 单 击 “ 选 项 ”按钮 ， 然 后 单 击 “ 查 找 ” 选 项 卡 中 “格式 ” 
按钮 右 侧 的 下 拉 按 钮 ， 在 弹出 的 下 拉 菜单 中 选择 “从 单元 格 选择 格式 ”命令 ， 如 图 4-45 所 示 。 


查找 下 一 个 中 


图 4-44 选择 “查找 ”命令 图 4-45 选择 “从 单元 格 选 择 格 式 ”命令 


此 时 ,“ 查 找 和 替换 ”对 话 框 暂时 隐藏 ， 鼠 标 指针 变 为 中 及 。 

(3) 单 击 D 列 中 的 某 个 数据 ( 例如 D2 ), 重新 显示 “查找 和 替换 ”对 话 框 ， 在 “查找 内 容 ” 文 本 框 
中 输入 要 查找 的 数据 “3500”"， 如 图 4-46 所 示 。 

(4) 单 击 “ 查 找 下 一 个 ”按钮 ,Excel 将 加 亮 显 示 查 找到 的 第 一 个 数据 ; 再 次 单 击 “查找 下 一 个 ”按钮 ， 


将 加 亮 显示 下 一 个 符合 要 求 的 数据 ; 单 击 “ 查 找 全 部 ”按钮 ， 将 在 对 话 框 的 下 方 列 出 查找 到 的 全 部 数据 ， 
如 图 4-47 所 示 。 
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图 4-46 输入 数据 图 4-47 查找 全 部 


(5) 将 光标 移动 到 查找 结果 列表 中 的 某 条 记录 上 ， 该 记录 将 突出 显示 ; 单 击 某 条 记录 ， 工作 表 中 相 
应 的 单元 格 也 将 突出 显示 。 

4. 替换 数字 

如 果 发 现 输 入 的 数据 有 错误 ， 尤 其 是 存在 同样 错误 的 数据 较 多 时 ， 使 用 蔡 换 操作 ， 可 以 批量 对 数据 
进行 修改 。 

(1) 在 “查找 和 替换 ”对 话 框 中 切换 到 “替换 ”选项 卡 , 单 击 “替换 为 ”文本 框 后 面 的 “格式 ”按钮 ， 
如 图 4-48 所 示 ， 弹 出 “查找 和 替换 ”对 话 框 。 
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员工 工资 表 .xlsx Sheetl S$D52 ¥3,500 

员工 工资 表 .xlsx Sheet1 $p$3 ¥3,500 

员工 工资 表 .xlsx Sheet1 $0%4 ¥3,500 

员工 工资 表 .xlsx Sheet1 $p$s ¥3,500 

员工 工资 表 .xlsx Sheet1 $D56 w3,s00 ` 
Pu i :22] 


图 4-48 “查找 和 替换 ”对 话 框 


(2 ) 在 “替换 格式 ”对 话 框 中 切换 到 “数字 ”选项 卡 ,选择 “货币 ”分 类 ,并 修改 “小 数位 数 ” 为 “0”， 
如 图 4-49 所 示 。 
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货币 格式 用 于 雪 示 一 般 货币 数值 。 会 计 格 式 可 以 对 一 列 数值 进行 小 致 点 对 齐 . 


图 4-49 设置 蔡 换 格式 


(3) 单 击 “确定 ”按钮 , 返回 “查找 和 替换 ”对 话 框 , 在 “替换 为 ”文本 框 中 输入 “4000”, 单 击 “ 蔡 
换 ” 按 钮 , 则 查找 到 的 第 一 个 符合 的 数据 将 被 蔡 换 ; 再 次 单 击 “ 蔡 换 ” 按 钮 , 则 第 二 个 符合 的 数据 被 蔡 换 ， 
如 图 4-50 所 示 。 单 击 “ 全 部 蔡 换 ” 按 钮 ， 则 全 部 符合 要 求 的 数据 都 将 被 蔡 换 。 

(4) 使 用 同样 的 方法 替换 工作 表 中 其 他 的 金额 数据 ， 效 果 如 图 4-28 所 示 。 
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图 4-50 ”替换 的 效果 


4.3 采用 记录 单 输入 数据 


记录 单 是 Excel 提供 的 一 种 输入 数据 的 简捷 方法 ， 可 以 一 次 输入 一 个 完整 的 信息 行 ( 称 作 “ 记 录 ”)。 
使 用 记录 单 添加 记录 时 ， 每 一 列 必须 有 列 标题 ，Excel 将 依据 这 些 标题 生成 记录 单 中 的 字段 。 


4.3.1 添加 “记录 单 ” 命 令 


默认 情况 下 ,在 Excel 2019 的 菜单 功能 区 找 不 到 “记录 单 ”命令 。 执 行 以 下 操作 步 又 ,可 将 “记录 单 ” 
命令 添加 到 快速 访问 工具 栏 。 

(1) 单 击 标题 栏 上 的 “ 自 定义 快速 访问 工具 栏 ”按钮 ， 在 弹出 的 下 拉 菜 单 中 选择 “其 他 命令 ”"， 打 开 
“Excel 选项 ”对 话 框 。 

(2) 在 “从 下 列 位 置 选择 命令 ”下 拉 列 表 框 中 选择 “不 在 功能 区 中 的 命令 ”"， 然 后 在 命令 列表 中 单 击 
“记录 单 ”命令 ， 如 图 4-51 所 示 。 
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BL4-51 选择 “记录 单 ”命令 


(3) 依次 单 击 “ 添 加 ”按钮 Esas] 和 “确定 ”按钮 , 关闭 对 话 框 。 


. 在 快速 访问 工具 栏 上 可 以 看 到 “记录 单 ”命令 按钮 ， 如 图 4.52 aa 52 oni ama" 028 
不 。 


4.3.2 ”添加 记录 


使 用 记录 单 添加 数据 记录 的 方法 如 下 : 
(1 ) 在 单元 格 区 域 输入 列 标题 。 
例如 ， 在 单元 格 区 域 A8:D8 输入 文本 ， 并 选中 单元 格 区 域 A8:D8， 如 图 4-53 所 示 。 


(2) 在 快速 访问 工具 栏 上 单 击 “ 记 录 单 ”按钮 国 ， 弹 出 如 图 4-54 所 示 的 对 话 框 ， 询 问 是 否 将 选 定 区 
域 的 首 行 作为 标签 。 


-mn 


Microsoft Excel x 


Microsoft Excel 无 法 确定 当前 列表 或 迁 定 区 域 的 守 一 行 包 合 列 标签 ， 因 此 不 能 执行 此 命令 . 


图 4-53 输入 记录 单 的 列 标题 图 4-54 ”询问 是 否 将 选 定 区 域 的 首 行 作为 标签 

(3) 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 弹 出 如 图 4-55 所 示 的 空白 记录 单 ， 选 定 区 域 的 [5 
文本 作为 字段 标题 ， 且 字段 标题 的 右 侧 均 对 应 一 个 空白 的 文本 框 。 ¿ wasa 
I s | 目 waw 
© | 
i 记录 单 最 多 能 同时 显示 32 个 字段 。 | ] Esa 
Kan S CDS. ] [Ese 

(4) 在 文本 框 中 分 别 输入 数据 。 | 

(5 ) 单 击 “ 新 建 ”按钮 ， 或 按 Enter 键 ， 即 可 将 输入 的 记录 漆 加 到 工作 表 == 
中 ， (aysa qas s 等 待 输入 下 一 条 记录 。 = 
提示 : | 。 在 添加 记录 时 ， 如 果 要 撤销 所 做 的 修改 ， 可 以 单 击 记录 单 中 的 E27 
$: “还 原 " ga, 

(6) 按照 上 一 步 同和 的 方法 ， 添 加 其 他 记录 。， PE 


(7 ) 单 击 记录 单 中 的 “关闭 ”按钮 ， 即 可 完成 数据 的 输入 。 
4.3.3 修改、 删除 数据 


如 果 对 添加 的 记录 不 满意 ， 可 以 进行 修改 或 删除 操作 。 
(1) 单 击 数据 表 中 的 任意 一 个 单元 格 。 
(2) 单 击 快速 访问 工具 栏 上 的 “记录 单 ”按钮 图 ， 打 开 对 应 的 记录 单 ， 如 图 4-56 所 示 。 
(3 ) 拖 动 滨 动 条 ， 或 单 击 “ 上 一 条 ”“ 下 一 条 ”按钮 找到 需要 修改 的 记录 。 
Aa a 

KS 

ka 
单 击 记 录 单 中 的 滚动 箭头 ， 可 以 逐条 浏览 记录 ; 单 击 箭头 之 间 的 滚动 条 ， 可 每 次 移动 10 条 记录 。 


(4) 修改 信息 后 ， 按 Enter 键 更 新 记录 ， 并 移 到 下 一 条 记录 。 
(5) 如 果 要 删除 记录 ， 在 记录 单 中 选 定 要 删除 的 记录 ， 然 后 单 击 “删除 ”按钮 ， 弹 出 如 图 4-57 所 示 


的 信息 提示 框 。 单 击 “确定 ”按钮 ， 即 可 删除 选 定 的 记录 。 
成 绩 表 +. x 
3 1450203372 ^ 1⁄2 
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下 -条 N) 
条 从 Microsoft Excel 
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图 4-56 记录 单 图 4-57 确认 是 否 删 除 


(6) 完成 修改 或 删除 后 ， 单 击 “ 关 闭 ” 按 钮 更 新 显示 的 记录 并 关闭 记录 单 。 


上 机 练习 立 商品 进货 管理 表 
AN” EBEl | 本 节 练习 使 用 记录 单 制作 一 个 商品 进货 管理 表 。 
š mm 对 操作 步骤 的 详细 讲解 ， 读 者 可 掌握 使 用 记录 单 建立 数 


jj 表 、 修 改 记 录 的 操作 方法 和 注意 事项 。 


4-2 上 机 练习 一 一 建立 商品 
首先 输入 数据 表 的 标签 行 ， 然 后 打开 记录 单 ， 依 次 输 ; 进货 管理 表 


人 设计 | | 入 各 个 字段 对 应 的 值 ; 廊下 来 将 输入 的 数据 添加 到 工作 表 
图 转 P, 并 新 建 一 条 空白 记录 ， 输 入 其 他 记录 ; 最 后 使 用 记录 ， 
| 单 修改 数据 有 误 的 记录 ， 结果 如 图 4-58 所 示 。 : 


24 A B c T D 
十 | 订购 号 码 交 货 厂商 品名 单价 数量 费用 

2 JS001 天 成 沙发 厂 沙发 1000 3 3000 
3 |Y001 永昌 椅 业 椅子 230 6 1380 
要 |C001 新 时 代 家 具 城 ”茶几 500 9 4500| 
5 1S003 新 世界 沙发 城 ”沙发 2300 11 25300 
6 |Z001 新 时 代 农具 域 “桌子 600 10 6000| 


图 4-58 商品 进货 管理 表 


üm = 
(1) 新 建 一 个 空白 的 工作 簿 ,将 工作 表 “Sheetl1” 重 命名 为 “进货 管理 表 ”。 然 后 在 A1:F1 单元 格 
域 分 别 输入 :“ 订 购 号 码 ”“ 交 货 厂商 "”“ 品 名 ”“ 单 价 ”“ 数 量 *”“ 费 用 ”"， 如 图 4-59 所 示 。 


[El 


4 A B c D [3 iz i G 
| 订购 号 码 交 货 厂商 S£ 单价。 数量 El 


I 


图 4-59 输入 标题 


(2) 选中 Al 单元 格 ， 单 击 快速 访问 工具 栏 上 的 “记录 单 ” 按 钮 ， 弹 出 一 个 对 话 框 ， 询 问 是 否 将 选 
定 区 域 的 首 行 作 为 标签 。 单 击 “确定 ”按钮 ， 弹 出 如 图 4-60 所 示 的 记录 单 。 

(3 ) 在 对 话 框 中 从 上 至 下 分 别 输入 数据 :“S001”“ 天 成 沙发 厂 ”"“ 沙 发 “1000”“3”“3000”, 如 图 4-61 
所 示 。 


? x 进货 管理 表 k. 
新 建 记 录 订购 号 码 : S001 自 新 建 记录 
新 建 W) 交 货 厂商 : | 天 成 沙发 厂 新 建 W) 
Ws(D) 品名 |> 出 险 (D) 
ER s be EBR) 
ma 3 
上 -条 ®) - 上 -条 
费用 : 3000| 
— ES 
条 KO Ei) 
Be mD 
图 4-60 “进货 管理 表 ” 记 录 单 图 4-61 输入 记录 


(4) 单 击 右 侧 的 “新 建 ”按钮 ， 即 可 将 输入 的 数据 添加 到 工作 表 中 ， 如 图 4-62 所 示 ， 同 时 新 建 一 条 


空白 记录 。 


| 订购 号码 | 六 货 太 商品 单价 mna | 
2[S001 天 成 沙发 三 沙发 1000 3 3000 


图 4-62 添加 记录 


(5 ) 按照 同样 的 方法 ， 在 空白 记录 单 的 各 个 文本 框 中 依次 输入 数据 ， 然 后 单 击 “ 新 建 ”按钮 ， 添 加 
其 他 记录 。 添 加 完 所 有 记录 之 后 ， 单 击 “ 关 闭 ”按钮 ， 此 时 的 数据 表 如 图 4-63 所 示 。 


3 A B EP 
1 | 订购 号 码 交 货 厂商 品名 单价 数量 费用 

2 1S001 天 成 沙发 厂 沙发 1000 3 3000 
3 |Y001 永昌 椅 业 椅子 230 6 1380 
于 |c001 新 时 代 家 具 城 ”茶几 500 9 4500 
5 |S003 新 世界 沙发 城 ”沙发 2300 11 25300 
6 |Z001 新 时 代 家 具 城 ST 600 6 3600 


| .conn 


图 4-63 ”添加 完 数据 前 工作 表 


记录 添加 完毕 后 ， 发 现 “桌子 ”的 数量 弄 错 了 ， 接 下 来 修改 记录 。 


(6) 修改 记录 。 选 中 数据 列表 区 域 中 的 任意 一 个 单元 格 ， 在 快速 访问 工具 栏 上 单 击 “ 记 录 单 ”按钮 ， 
弹出 “进货 管理 表 ” 记 录 单 ， 如 图 4-64 所 示 ， 默 认 显示 工作 表 的 第 一 条 记录 。 

(7) 单 击 “ 下 一 条 ”按钮 ,直到 显示 要 修改 的 信息 。 将 数量 改 为 “10”, 费用 改 为 “6000”, 如 图 4-65 
所 示 ， 单 击 “ 关 闭 ” 按 钮 完成 修改 。 


iama + 注 
378958: | ol A 1⁄5 
zm =e | | sw 
ma | 沙发 | MD) 
单价 : looo 于 网 
m |3 — 
P 上 -条 @® 
ma: |3000 — 
下 -和 
HO 
WE 

图 4-64 打开 记录 单 图 4-65 ”修改 记录 


此 时 ， 工 作 表 中 的 记录 也 随 之 更 新 ， 如 图 4-58 所 示 。 


4.4 ”命名 单元 格 区域 
如 果 经 常 要 引用 某 些 区 域 的 数据 ， 为 单元 格 区 域 命名 是 一 个 高 效 、 便 捷 的 方法 。 


4.4.1 定义 名 称 


(1) 选 定 要 命名 的 单元 格 或 区 域 。 

(2 ) 执行 以 下 操作 之 一 命名 单元 格 区 域 : 

* 在 编辑 栏 左 端的 名 称 框 中 输入 名 称 ， 如 图 4-66 所 示 ， 然 后 按 Enter 键 确认 。 

* 单 击 “公式 ”菜单 选项 卡 中 的 “定义 名 称 " 命令 ,在 弹出 的 “新 建 名 称 " 对 话 框 中 指定 名 称 , 如 图 4-67 
所 示 。 输 入 完成 后 ， 单 击 “确定 ”按钮 关闭 对 话 框 。 


引用 位 置 R): | =Sheet21$AS1 


| mg | 


图 4-66 在 编辑 栏 中 定义 名 称 图 4-67 “新 建 和 名称” 对 话 框 


命名 单元 格 应 遵循 以 下 规则 : 
洛 名 称 的 第 一 个 字符 必须 是 字母 或 下 划 线 ,其 他 字符 可 以 是 字母 、 数 字 、 sserun. 


| + 名 称 不 能 与 单元 格 引用 相同 ， 例 如 AS10 或 RIC1。 
@ 。。 :多 条 中 不 能 有 空格 。 可 以 用 下 划 线 和 和 号 作 单词 分 后 和。 | 
a + 名 称 最 多 可 以 包含 255 个 字符 。 | 


党 名称 不 区 分 大 小 写 。 例 如 ， 如 果 已 经 创建 了 名 称 Sales, 又 在 同一 工作 和 中 创建 了 名 
称 SALES， 则 第 二 个 名 称 将 蔡 换 第 一 个 。 


如 果 要 修改 将 命名 的 单元 格 或 区 域 ， 可 单 击 “ 引 用 位 置 ”文本 框 右 侧 的 “选择 ” sewa 
表 中 选择 单元 格 区 域 ， 选 择 的 单元 格 或 区 域 将 显示 在 “引用 位 置 ”文本 框 中 ， 如 图 4-68 所 示 。 


引用 位 置 (R): | =Sheet21$1$17:$1$2 引 


4-68 ”指定 引用 位 置 


4.4.2 ”删除 单元 格 的 名 称 


1) 在 “公式 ”菜单 选项 卡 中 单 击 “ 名 称 管理 器 ”按钮 范 ， 弹 出 如 图 4-69 所 示 的 “名 称 管理 器 ”对 
话 框 。 


引用 位 置 (R): 
I =sheet21$1$17:S1S23 全 


m | 
A 


图 4-69 “名 称 管 理 器 ”对 话 框 


(2) 在 名 称 列表 中 选中 要 删除 的 名 称 ， 单 击 对 话 框 顶部 的 “删除 ”按钮 。 
(3) 在 弹出 的 确认 删除 对 话 框 中 单 击 “ 确 定 ”按钮 ， 然 后 单 击 “ 关 闭 ”按钮 关闭 对 话 框 。 


4.5 ”检查 数据 的 有 效 性 


在 Excel 中 ,使 用 “数据 验证 ”可 以 限制 单元 格 中 输入 数据 的 类 型 及 范围 ， 以 避免 在 参与 运算 的 单 
元 格 中 输入 错误 的 数据 。 


4.5.1 限定 数据 类 型 及 范围 


) 选中 要 限制 有 效 数据 范围 的 单元 格 。 
(2 ) 在 “数据 ”菜单 选项 卡 的 “数据 工具 ”区 域 单 击 “ 数 据 验 证 ”命令 鼠 ,打开 如 图 4-70 所 示 的 “ 数 
据 验 证 ”对 话 框 。 
3 ) 在 “设置 ”选项 卡 设置 单元 格 的 有 效 数据 范围 。 
@ 在 “允许 ”下 拉 列 表 框 中 指定 允许 输入 的 数据 类 型 ， 如 图 4-71 所 示 。 


验证 冬 件 
允许 (A): 
[em Ej 急 赂 空 什 (B) 
BD 
> B 


图 4-70 “数据 验证 ”对 话 框 图 4-71 ”有效 性 条 件 列表 


“整数 ”或 “小 数 ": 只 允许 输入 数字 。 
“日 期 ”或 “时 间 ”: 只 允许 输入 日 期 或 时 间 。 
S 25 : 单元 格 的 有 效 数 据 范围 限定 于 指定 的 数据 序列 。 


| ”如 果 限制 输入 的 数据 为 “序列 ” 和 “数据 "下 拉 列 表 框 下 方 将 显示 “来 源 ” "文本 杠 ， ,如 图 4-72 | 
| 所 示 ， 用 于 输入 或 选择 有 效 数据 序列 的 引用 。 输 入 序列 的 各 项 内 容 必须 用 英文 输入 法 状态 1 
下 的 逗号 “,” 隔 开 。 如 果 要 在 工作 表 中 选择 数据 序列 ， 单 击 “来 源 ”文本 框 右 侧 的 按钮 全 |，; 

可 以 缩小 对 活检， _ 如 图 4-73 所 示 ， 以 免 对 话 框 阻挡 视线 。 : 


r & $ < 
| * * —* 


* “文本 长 度 ” š 限制 在 单元 格 中 输入 的 字符 个 才 。 
Q 设置 允许 输入 的 范围 。 在 “数据 ”下 拉 列 表 框 中 单 击 所 需 的 操作 符 ， 如 图 4-74 所 示 ， 根 据 选 定 的 
操作 符 指 定数 据 的 上 限 或 下 限 ( 某 些 操作 符 只 有 一 个 操作 数 ， 如 等 于 )， 或 同时 指定 二 者 。 

@ 如 果 希 望 有 效 数据 单元 格 中 允许 出 现 空 值 ， 或 者 在 设置 上 、 下 限时 使 用 的 单元 格 引 用 或 公式 引用 
了 基于 初始 值 为 空 值 的 单元 格 ， 则 选中 “忽略 空 值 ” 复 选 框 。 

@ 如 果 需 要 从 预先 定义 好 的 序列 中 进行 选择 ， 应 选中 图 4-72 所 示 对 话 框 中 的 “提供 下 拉 箭头 ” 复 
选 框 。 


验证 冬 件 

允许 (A): 
EE 

数据 (D): 回 提供 下 拉 季 头 人 

介 于 ` 

来 源 (S): 

[ 国 


对 有 同样 设置 的 所 有 其 他 单元 格 应 用 这 些 更 改 (P) 


5W(O [== | 


图 4-72 设置 序列 来 源 图 4-73 缩水 对 话 框 图 图 4-74 指定 数据 的 范围 


452 ”显示 提示 信息 


在 单元 格 中 输入 数据 时 ， 显 示 指 定 的 提示 信息 ， 可 以 提醒 用 户 为 单元 格 建立 的 有 效 性 规则 。 

(1) 在 “数据 验证 ”对 话 框 中 切换 到 如 图 4-75 所 示 的 “输入 信息 ”选项 卡 。 

(2) 选中 “ 选 定 单元 格 时 显示 输入 信息 ” 复 选 枉 ， 则 选中 单元 格 时 显示 指定 的 信息 。 

(3) 如 果 要 在 信息 中 显示 黑体 的 标题 ， 在 “标题 ”文本 框 中 输入 所 需 的 文本 。 例 如 ，2015 级 毕业 生 。 

(4) 在 “输入 信息 ”文本 框 中 输入 要 显示 的 提示 信息 。 例 如 : 仅 限 输入 02. 03. 04 班 的 平均 成 绩 。 

(5) 单 击 “确定 ”按钮 关闭 对 话 框 。 选 中 指定 的 单元 格 时 ， 会 弹出 如 图 4-76 所 示 的 提示 信息 ， 以 便 
输入 正确 的 数据 。 


260 [= ] w 


图 4-75 “输入 信息 ”选项 卡 图 4-76 在 选中 单元 格 时 显示 输入 提示 信息 


4.5.3 ”显示 错误 信息 


如 果 用 户 输入 的 数据 不 符合 为 该 单元 格 设置 的 有 效 性 规则 ， 可 以 显示 一 条 出 错 信 息 ， 并 控制 用 户 
响应 。 
(1) 在 “数据 验证 ”对 话 框 中 切换 到 如 图 4-77 所 示 的 “出 错 警告 ”选项 卡 。 


(2 ) 选中 “输入 无 效 数据 时 显示 出 错 警告 ” 复 选 框 。 

(3) 在 “样式 ”下 拉 列 表 框 中 指定 所 需 的 信息 类 型 :“ 停 止 ”“ 警 告 ”“ 信 息 ”。 

党 “停止 : 在 输入 值 无 效 时 显示 提示 信息 ， 错 误 被 更 正 或 取消 前 禁止 用 户 继续 工作 。 

党 “警告 ": 在 输入 值 无 效 时 询问 用 户 是 确认 有 效 并 继续 其 他 操作 ,还 是 取消 操作 或 返回 并 更 正 数据 。 

党“ 信息 ”: 在 输入 值 无 效 时 显示 提示 信息 ， 让 用 户 选 择 是 保留 已 经 输入 的 数据 还 是 取消 操作 。 

(4) 如 果 希 望 信息 中 包含 标题 ， 在 “标题 ”文本 框 中 输入 标题 。 

(5) 如 果 和 希望 在 信息 中 显示 特定 的 文本 ， 在 “错误 信息 ”文本 框 中 输入 所 需 的 文本 ， 按 Enter 键 开 
始 新 的 一 行 。 

(6) 单 击 “ 确 定 ”按钮 关闭 对 话 框 。 在 指定 单元 格 中 输入 无 效 数据 时 ， 将 弹出 如 图 4-78 所 示 的 对 
话 框 。 


E20) Cw ] w 
图 4-77 “出 错 警 告 ”选项 市 图 4-78 输入 数据 错误 时 警告 
4.5.4 ”图 释 无 效 数据 


在 输入 数据 之 后 ， 可 以 很 便捷 地 查看 工作 表 中 输入 的 值 是 否 有 效 。 在 指定 单 
元 格 区 域 输入 数据 后 ，Excel 将 按照 “数据 验证 ”对 话 框 中 设置 的 限制 范围 对 工 
作 表 中 的 数值 进行 判断 ， 并 标记 所 有 无 效 数据 的 单元 格 。 

(1) 单 击 “ 数 据 验证 ”下 拉 菜 单 中 的 “ 圈 释 无 效 数据 ”命令 ， 即 可 在 含有 无 
效 输入 值 的 单元 格 四 周 显示 一 个 红色 的 圆 轿 ， 如 图 4-79 所 示 。 

(2 ) 更 正 无 效 输入 值 之 后 ， 圆 圈 随即 消失 。 

如 果 要 清除 所 有 标识 圈 , 单 击 “ 数 据 验证 ”下 拉 莱 单 中 的 “清除 验证 标识 图 ” 图 4 79 围 释 无 效 数据 
命令 。 


4.6 ”实例 精 讲 一 一 设计 固定 资产 档案 表 


固定 资产 是 指使 用 年 限 在 一 年 以 上 、 单 位 价值 在 规定 标准 以 上 、 并 在 使 用 过 程 中 保持 原来 实物 形态 
的 资产 。 固 定 资产 是 企业 长 期 使 用 的 资产 ， 作 为 企业 资产 的 主要 部 分 ， 固 定 资产 的 核算 与 管理 一 直 是 企 
业 会 计 和 资产 管理 工作 的 重点 。 


本 节 练 习 使 用 Excel 建立 一 个 固定 资产 档案 表 ， 用 于 管理 固定 资产 信息 。 通 过 对 
作 步 又 的 详细 讲解 ， 读 者 应 能 熟练 掌握 命名 单元 格 区 域 、 使 用 数据 验证 功能 规范 
输入 ,以 及 使 用 记录 单 添加 、 删 除 记 录 的 操作 方法 


首先 编制 一 个 基础 设置 表 ， 记 录 固 定 资产 档案 表 中 国定 使 用 且 使 用 频率 较 高 的 
， 并 分 别 定 义 名 称 ;然后 定义 数据 格式 ,使 用 填充 柄 和 数据 验证 功能 快速 录入 表 数据 
后 使 用 记录 单 添加 固定 资产 信息 ， 结 果 如 图 4-80 所 示 


4 A B c D E 3 G 

天 固定 资产 档案 

= 资产 编号 | 物理 类 别 mes | 变动 方式 | 使 用 状态 | 使 用 日 期 使 用 部 门 
3 | A | *#gç 空调 — KA | 大便 用 “|2014a/1 ”| 财务 部 
4 | A002 _ ， 电 二 设备 空调 | 购 入 | 在 合用 |2014/8/1 经营 部 _ 
5 | A003 | *ueq 空调 3 在 使 用 “2014/8/1 技术 部 | 
6 | AG | 房屋 建筑 厂房 | 自 建 | 在 使用 ;2010/7/1 机 关 部 
了 | A | 运输 工具 | 现代 汽车 。 接受 投资 ”在 合用 2012/3/15 | 技术 部 
8| AG | 运输 工具 e2£ NA | 在 使 用 |2014/3/16 m= 
9 | AW “电器 设备 *# 购 入 在 使用 |2015/8/1 | 财务 部 | 
10| AO | 电器 设备 * | 购 入 | 在 便 用 2015/8/1 财务 部 
11 | A009 | 电 匡 设备 电脑 网 入 在 使 用 “|2015/8/1 | S3#E 
12| AO | 房屋 建筑 办 公 楼 。 “_ 自 建 | 在 使 用 “|201U5/1 机 关 部 
13| _A011 | 电子 设备 | 检测 仪 接受 捐赠 在 使 用 12013/12/9 | 技术 部 
14| A012 | 电子 设备 检测 仪 — INA | S@8_ 20329 技术 部 
15| A013 | 电 映 设备 ,打印 机 | 购 入 在 使 用 |2015/2/19 | 财务 部 
16| A014 | 电话 设备 打印 机 _ mA | 在 使 用 2015/2/19 财务 部 
17| A015  ， 电 史 设备 打印 机 KA 在 使 用 25239  ， 劳 次 部 
18| AO | 机 可 设备 | 总 重 机 ”| 按 受 投资 ”| 在 使 用 |2013/10/15 X | 
19| A07 | 机 可 设备 | 调动 机 接受 投资 在 使 用 “12013/2/11 其 他 
20| _A019 | 电 茯 设备 eH FE S@F_ 2017318 技术 部 


图 4-80 固定 资产 档案 表 


3: Em 地 


4.6.1 编制 基础 设置 表 


在 固定 资产 统计 表 中 要 记录 资产 的 物理 类 别 、 变 动 方式 、 使 用 状态 和 使 用 部 门 ， 
为 操作 方便 ， 可 以 先 创建 基础 设置 表 ， 并 使 用 名 称 管理 器 定义 名 称 。 

(1) 新 建 一 个 工作 竹 ， 将 其 中 一 个 工作 表 重 命名 为 “基础 设置 ”。 Ek 

(2 ) 在 工作 表 中 输入 相关 文本 信息 ， 建 立 表 头 ， 并 设置 单元 格格 式 ， 效 果 如 。 4_3 编制 基础 设置 表 
图 4-81 所 示 。 


4 A B I € D [ 
l 基础 设置 
2 | 物理 类 别 [变动 方式 [使 用 状态 使 用 部 门 
3 | 房屋 建筑 购 入 未 使 月 财务 部 
4 | 机 器 设备 s= _ 兰 使 月 经 营 部 
5 | 电器 设备 a= E=mtriE 技术 部 
6 | 电子 设备 接受 投资 机 关 部 
7 | 运输 工具 P= 劳资 部 
8 | 其 他 设备 融 次 种 入 其 他 
9 在 建 工程 转 入 
10| 
11 

: ' 


图 4-81 输入 信息 


(3 ) 定义 名 称 。 

选中 A3:A9 单元 格 区 域 ,在 “公式 ”菜单 选项 卡 的 “定义 的 名 称 ” 区 域 单 击 “定义 名 称 ” 按钮 ,弹出 “新 
建 名 称 ” 对 话 框 。 在 “名 称 ”文本 框 中 输入 “物理 类 别 ",“ 范 围 ” 为 “工作 短 ",“ 引 用 位 置 ”自动 填充 
选取 的 单元 格 区 域 ， 如 图 4-82 所 示 。 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 关闭 对 话 框 。 

(4) 使 用 上 一 步 同 样 的 方法 定义 名 称 “ 变 动 方式 ”“ 使 用 状态 ”“ 使 用 部 门 ”。 

此 时 ， 单 击 “ 公 式 ” 菜 单 选项 卡 中 的 “名 称 管理 器 ”按钮 ， 在 弹出 的 “名 称 管理 器 ”对 话 框 中 可 以 
查看 已 定义 的 名 称 ， 如 图 4-83 所 示 。 


名 称 管理 器 * x 
新建 | | G. | BeD) GB 
名 称 数值 引用 位 置 范围 。 批注 

购 自 建 基础 设置 1$8 


2. -基础 设置 SD$.。 TW 
-= 基础 设置 Sc$.。 TES 
.。 -至 础 设置 SAS.。 TEN 


图 使 用 名 站 
图 使 用 状态 
图 物理 类 别 


5 引用 位 置 (R): 
回 加 网 | -wangmiasaisaso 让 


引用 位 置 (R):| -基础 设置 8A43.4A49 
区 > 到 


图 4-82 “新 建 名 称 ” 对 话 框 图 4-83 “名 称 管理 器 ”对 话 框 


4.6.2 ”编制 固定 资产 档案 表 


各 类 固定 资产 数据 构成 固定 资产 档案 ， 记 录 固 定 资产 的 原始 信息 。 

(1) 新 建 Excel 工作 表 ， 并 重 命名 为 “固定 资产 档案 ”。 

(2 ) 建立 固定 资产 档案 表格 框架 。 在 工作 表 中 相应 单元 格 中 输入 表 头 信息 ， 如 
图 4-84 所 示 。 4-4 aaa 


= 


D 上 E 
固定 资产 档案 
资产 各 称 | 变动 方式 | mus | 人 用 其 


图 4-84 ”固定 资产 档案 格式 


接 下 来 输入 数据 ， 首 先 输入 资产 编号 。 

(3 ) 选中 A3 单元 格 ， 单 击 “ 开 始 ” 莱 单 选项 卡 “ 数 字 ” 区 域 右 下 角 的 扩展 按钮 ， 在 弹出 的 “设置 
单元 格格 式 ” 对 话 框 中 切换 到 “数字 ”选项 卡 ， 在 “分 类 ”中 选择 “ 自 定义 ”"， 在 “类 型 ”文本 框 中 输入 
“A000”"， 如 图 4-85 所 示 。 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 关闭 对 话 框 。 

(4) 在 A3 单元 格 中 输入 “A001”， 然 后 将 鼠标 指针 移 到 单元 格 右 下 角 ， 当 鼠标 指针 显示 为 十 时 ， 按 
下 鼠标 左 键 向 下 拖 动 到 A19 单元 格 ， 选 中 的 区 域 即 可 填充 序列 ， 如 图 4-86 所 示 。 

物理 类 别 、 变 动 方式 、 使 用 状态 和 使 用 部 门 使 用 频率 较 高 ， 如 果 每 个 数据 都 通过 键盘 输入 ， 不 仅 浪 
费时 间 还 容易 出 错 。 利 用 数据 验证 功能 ， 可 以 提高 数据 输入 速度 和 准确 性 。 


V #.#e000_.;_ v" -#.#80.00; 
#,#e0;-#,ee0 
#,#e0;I8T@]-z#. eso ` 


L= J] w 


图 4-85 自 定 义 格式 


==es| 变动 方式 | 使 用 状态 san 


图 4-86 填充 序列 结果 


(5 ) 设置 数据 验证 。 选 中 卫 列 ， 在 “数据 ” 荣 单 选项 卡 的 “数据 工具 ”区 域 单 击 “ 数 据 验证 ”按钮 ， 
弹出 “数据 验证 ”对 话 框 。 
(6) 在 “允许 ”下 拉 列 表 框 中 选择 “序列 ", 在 “来 源 ”文本 框 中 输入 “= 物理 类 别 ", 如 图 4-87 所 示 ， 
单 击 “确定 ”按钮 关闭 对 话 框 。 
L 由 于 已 经 在 “基础 设置 ”工作 表 中 定义 了 名 称 “ 物 理 类 别 ”, 所 以 在 “来 源 ” 中 可 以 直接 输入 
一 物理 类 别 ”。 这 里 为 整 列 设置 数据 验证 ， 是 为 了 防止 随 着 数据 业务 量 的 增加 ， 选 择 的 数据 区 
不 够 用 。 


此 时 ， 了 列 单元 格 右 侧 将 显示 一 个 下 拉 按 包 ， 单 击 该 按钮 , 可 以 弹出 下 拉 列 表 框 选择 输入 项 , 如 图 4-88 
所 示 。 


p= 5 f G 
资产 名 称 | 变动 方式 使 用 日 期 [enn | 


— . 
Ram 
masu 
电子 设备 
和 其 他 设备 


图 4-88 选择 序列 中 的 数据 


(7) 按照 上 述 方法 ,为 D 列 、E 列 、G 列 分 别 设 置 数据 验证 ,“ 来 源 ” 分 别 输入 “= 变动 方式 ”“= 
使 用 状态 ”和 “= 使 用 部 门 ”。 

为 整 列 单元 格 设置 数据 验证 之 后 ， 表 头 部 分 也 出 现 了 数据 验证 的 下 拉 按钮 ， 接 下 来 取消 表 头 单元 格 
的 数据 验证 。 

(8 ) 按 住 Ctrl 键 单 击 不 需要 设置 数据 验证 的 B2.D2、E2 和 G2 单元 格 , 在 “数据 ”菜单 选项 卡 的 “ 数 
据 工 具 ” 区 域 单 击 “数据 验证 ”按钮 ， 弹 出 如 图 4-89 所 示 的 提示 对 话 框 ， 提 示 用 户 选 定 区 域 含有 多 种 类 
型 的 数据 验证 ， 是 否 清除 并 继续 。 

(9) 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 , 弹出 “数据 验证 ”对 话 框 。 此 时 ,“ 人 允许” 条 件 显示 为 “任何 值 ", 如 图 4-90 
所 示 。 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 即 可 清除 选中 单元 格 的 数据 验证 。 


? x 
Microsoft Excel x 
法 二 区 域 多 有 多 种 尖 开 的 到 验证 . 
/N 区 有 同伴 设置 的 所 其他 单元 格 应 用 这 举 更 改 (p) 
“I mmwmasmiugmiasm, 
L=] | w [me | [= || = 


图 4-89 ”提示 对 话 框 图 4-90 “ 效 据 验证 ”对 话 框 


i ”用户 也 可 以 单独 选中 每 个 要 取消 数据 验证 的 单元 格 ， 在 “数据 验证 ”对 话 框 中 将 “允许 ” 
1 的 验证 条 件 设置 为 “任何 值 ”。 


(10) 输入 日 常 业务 信息 。 按 照 实际 发 生 业 务 ， 输 入 固定 资产 档案 信息 ， 如 图 4-80 所 示 。 
至 此 ， 固 定 资产 档案 表 编 制 完成 。 


4.6.3 ”添加 固定 资产 信息 


在 Excel 中 建立 数据 表 之 后 ， 只 要 有 字段 名 ，Excel 就 会 自动 产生 一 个 记录 单 。 使 用 
记录 单 可 以 一 次 输入 或 显示 一 个 完整 的 信息 行 (或 称 记录 )， 可 以 删除 、 修 改 或 用 指定 的 
条 件 查找 特定 的 记录 ， 操 作 十 分 方便 。 Ë 

(1) 选中 “固定 资产 档案 ”工作 表 数 据 区 域 中 的 任意 一 个 单元 格 ， 在 快速 访问 工具 45 添加 固定 
栏 上 单 击 “ 记 录 单 ”按钮 围 ， 打 开 如 图 4-91 所 示 的 记录 单 ， 默 认 显示 第 一 条 记录 。 资产 信息 

(2 ) 单 击 “新 建 ”按钮 ， 显 示 一 个 空白 的 记录 单 ， 如 图 4-92 所 示 。 

(3) 在 记录 单 中 的 每 一 个 字段 中 输入 相应 的 内 容 ， 按 Tab 键 下 移 一 个 字段 ; 按 Shift+Tab 键 上 移 一 个 
字段 ， 输 入 完成 的 结果 如 图 4-93 所 示 。 


BNR: | 2017/3/18 | 


H 


图 4-91 记录 单 图 4-92 新 建 记录 单 图 4-93 添加 记录 


在 输入 记录 内 容 时 ， 使 用 公式 的 字段 不 用 输入 。 如 果 要 撤销 所 做 的 修改 ， | 
| 注意 ea l: “还 原 ” 按 钮 。 


(4 ) 输入 完毕 后 ， 单 击 “ 关 闭 ” 按 钮 完成 记录 添加 。 派 加 的 记录 显示 在 所 有 记录 的 最 后 如 图 4-94 
所 示 。 


A | 5 Wa | | F et 
15| Ao1l3 电 虹 设备 打印 机 | 风 入 在 借用 “2015/2/19 ”财务 部 | 
16| A014 ” 电 归 设备 打印 机 购 入 | 在 使 用 2015/2/19 财务 部 | 
17| Ao1s 所 雪 设 备 .打印 机 网 入 在 使 用 2015/2/19 劳资 部 j 


18| ”A016 ”机 要 设备 “起 孟 机 ”接受 接 次 — 在 使 用 “2013/10/15 ”| e 


|19 | A017 机 要 设备 请 动机 ”接受 投资 在 使 用 “2013/2/11 其他 
购 入 在 使 用 :2017/3/18 技术 部 
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图 4-94 添加 的 记录 


答疑 解 惑 


1. 如 何 快速 打开 “设置 单元 格格 式 ” 对 话 框 ? 

答 : 按 下 Ctrl+l 组 合 键 。 

2. 单元 格 中 显示 的 是 “1998 年 3 月 " ， 怎 样 把 日 期 显示 为 “1998 # 03 月 ”? 

答 : 在 单元 格 上 单 击 右键 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 选择 “设置 单元 格格 式 ” 命 令 。 在 “数字 ”选项 卡 
中 选择 “ 自 定义 ”， 然 后 在 右 侧 的 “类 型 ”中 选中 yyyy" 年 "m" 月 "， 修 改 为 : yyyy" # "mm" 月 "。 

3. 在 对 数字 格式 进行 修改 时 ， 单 元 格 中 出 现 “#######”， 原 因 是 什么 ? 

答 : 是 因为 单元 格 宽度 不 够 ， 此 时 调整 单元 格 至 合适 的 列 宽 即 可 完全 显示 单元 格 的 数据 。 

4. 怎样 区 分 单元 格 中 的 内 容 是 数字 格式 还 是 文本 格式 ? 

答 : 在 默认 情况 下 ， 文 字 在 单元 格 中 按 左 对 齐 的 方式 排列 ， 数 字 按 右 对 齐 的 方式 排列 。 

5. 找 不 到 填充 柄 ， 该 如 何 处 理 ? 

答 : 打开 “Excel 选项 ”对 话 框 ， 单 击 “ 高 级 ”分 类 ， 然 后 在 “编辑 选项 ”区 域 选 中 “启用 填充 柄 和 
单元 格 拖 放 功能 ” 复 选 框 。 


6. 


如 何 快速 填充 单元 格 ? 


答 : 选 定单 元 格 区 域 ， 按 下 Ctl + D 键 ， 即 可 将 选 定 范围 内 最 顶层 单元 格 的 内 容 和 格式 复制 到 下 面 
的 单元 格 中 。 


ra 


如 何 设置 按 下 Enter 键 后 移动 所 选 位 置 的 方向 ? 


答 : 打开 “Excel 选项 ”对 话 框 ， 单 击 “ 高 级 ”分 类 ， 在 “编辑 选项 ”区 域 的 “方向 ”下 拉 列 表 框 中 
选择 所 需 的 方向 。 


8. 


如 何 取消 单元 格 记忆 式 输入 功能 ? 


答 : 打开 “Excel 选项 ”对 话 框 ， 单 击 “ 高 级 ”分 类 。 在 “编辑 选项 ”区 域 ， 取 消 选 中 “为 单元 格 值 
启用 记忆 式 键入 ” 复 选 框 。 


9. 


如 何 显示 或 隐藏 千 位 分 隔 符 ? 


答 : 打开 “Excel 选项 ”对 话 框 ， 单 击 “ 高 级 ”分 类 ， 在 “编辑 选项 ”区 域 ， 选 中 或 者 取消 选中 “使 
用 系统 分 隔 符 ” 复 选 框 即 可 显示 或 隐藏 千 位 分 隔 符 。 

10. 在 设置 数据 验证 时 ， 需 要 特别 注意 什么 ? 

答 : 在 设置 数据 验证 时 ， 需 要 注意 的 是 : 在 “来 源 ”文本 框 中 输入 序列 的 各 项 内 容 必须 用 英文 输入 
法 状态 下 的 逗号 “,” 隔 开 。 


t. 


2. 


E 


学 习 效果 自 测 
一 、 选 择 题 
在 Excel 工作 敌 的 单元 格 中 可 输入 ( b 
A. 字 符 B. 中 文 C. 数字 D. 以 上 都 可 以 
默认 情况 下 ， 输 入 的 数字 在 单元 格 中 ( ) 显示 。 
A. 左 对 齐 B. 右 对 齐 C. 居中 D. 不 确定 
在 不 进行 单元 格 设置 的 情况 下 ， 输 入 “2007-10” 按 Enter 键 ， 将 在 该 单元 格 显示 ( x 
A. 2007-10 B. 2007-10-1 C.2007 年 10 月 D. Oct-07 


4. 


在 单元 格 中 输入 数字 字符 串 100081 ( 邮政 编码 ) 时 ， 应 输入 ( ). 
A. 100081” B. “100081” C. 100081 D. 100081 


5. 关于 复制 数据 ， 下 列 说 法 错误 的 是 ( ). 
A. 复制 的 单元 格 数据 可 以 在 工作 表 中 的 任意 位 置 粘贴 使 用 
B. 复制 的 单元 格 数据 可 以 在 工作 德 中 的 任意 位 置 粘贴 使 用 
C. 复制 的 单元 格 数据 不 可 以 在 Word 中 使 用 
D. 复制 的 单元 格 数据 可 以 在 不 同 工 作 德 之 间 粘 贴 使 用 
6. 在 Excel 中 ， 当 鼠标 指针 移 到 自动 填充 柄 上 时 ， 指 针 的 形状 为 〈 ). 


A. 双 箭头 B. 白 十 字 C. 黑 十 字 D. 黑 矩 形 
7. 在 Excel 2019 中 ， 单 元 格 中 的 内 容 还 会 在 ( ) 显示 。 

A. 编辑 栏 B. 标题 栏 C. 工 具 栏 D. 菜单 栏 
8. 在 Excel 2019 中 ， 编 辑 栏 的 名 称 栏 显示 为 A13， 表 示 ( )。 

A. 第 1 列 第 13 行 B. 第 1 列 第 1 行 C. 第 13 列 第 1 行 D. 第 13 列 第 13 行 
二 、 判 断 题 


1. 不 能 使 用 括号 将 数值 的 负 号 单独 括 起 来 ， 负 号 只 需 放 在 数值 的 前 面 即 可 。( ) 
2 在 进行 蔡 换 操作 时 , 必须 先 单 击 “ 查 找 下 一 个 ”或 “查找 全 部 ”按钮 , 否则 不 能 进行 替换 。( 
3. 在 进行 查找 替换 时 ， 只 能 进行 当前 工作 表 内 的 查找 替换 ， 而 不 能 在 整个 工作 短 中 进行 。( ) 


三 、 填 空 题 

1. 在 Excel 2019 中 ， 用 户 选 定 所 需 的 单元 格 或 单元 格 区 域 后 ， 在 当前 单元 格 或 选 定 区 域 的 右 下 角 出 
现 一 个 绿色 方块 ， 这 个 绿色 方块 叫 ° 

2. 若 在 单元 格 输入 “10”， 将 其 格式 修改 为 “ 短 日 期 ”格式 后 ,将 显示 内 容 为 。 


3. 对 某 一 单元 格 的 数据 进行 编辑 时 ， 可 以 进入 编辑 状态 。 

4. 在 单元 格 输入 日 期 时 ， 可 使 用 的 两 种 年 、 月 、 日 间隔 符 是 _ z 

5. 一 般 情况 下 ， 若 在 某 单 元 格 内 输入 10/20/99， 则 该 数据 类 型 为 3 

6. 在 Excel 中 ,要 在 某 单元 格 中 显示 “1/2”, 应 该 输入 。 

四 、 操 作 题 

1. 指定 单元 区 域 B3:F5 的 有 效 数 据 类 型 为 “小 数 "， 且 上 、 下 限 分 别 为 60.00、75.00。 

2. 指定 单元 区 域 B3:F5 的 有 效 数 据 类 型 为 “字符 "， 且 长 度 在 6~12 之 间 。 

3. 将 单元 格 C2 命名 为 “税率 ”。 

4. 使 用 “快速 填充 ”在 单元 格 区 域 A3:F8 中 填 人 数据 200。 

5. 自 定义 序列 “北京 、 上 上海、 天津、 重庆、 武汉、 济南 、 和 香港、 台湾 ”"， 并 将 其 自动 填充 到 单元 格 
区 域 A3:A10。 


eos 


Lb“ 作 表 不 但 要 求 数据 处 理 得 合理 准确 ， 而 且 要 求 工作 表格 式 清晰 、 内 容 | 
整齐 、 样 式 美观 ， 便 于 理解 和 查看 。 因 此 ， 格 式 化 工作 表 是 制作 工作 | 


中 不 可 或 缺 的 步骤 。 

Excel 2019 提供 了 强大 的 格式 化 功能 ， 本 章 主 要 讲解 工作 表 的 格 1 
Ef 式 化 ， 包 括 设置 工作 表 数 据 的 输入 格式 、 对 齐 方式 、 边 框 、 行 高 和 列 1 
bl” 宽 的 调整 、 使 用 条 件 格式 、 自 动 套 用 格式 、 建 立 和 使 用 样式 等 ， 这 
LE 都 属于 工作 表 的 常用 功能 ， 项 望 读 者 能 熟练 掌握 。 


e@ee@ 


设置 工作 表 中 的 数字 格式 
设置 单元 格 的 边框 和 背景 图 
> 调整 行 高 和 列 宽 
自动 套用 格式 
> 使 用 条 件 格 式 


5.4 设置 数据 输入 格式 


设置 单元 格 内 容 的 格式 可 以 增强 电子 表格 的 可 读 性 ， 应 用 的 格式 并 不 会 影响 Excel 用 来 进行 计算 的 
实际 单元 格 数 值 。 


5.1.1 设置 数据 格式 


在 “开始 ”菜单 选项 卡 的 “数字 ”区 域 可 以 非常 方便 、 快 捷 地 对 数字 — : 
进行 格式 化 ， 如 图 5-1 所 示 。 (emas p maya 
选择 要 设置 格式 的 单元 格 ， 单 击 选项 卡 上 所 需 的 格式 按钮 ， 即 可 应 用 me s 
格式 。 各 个 按钮 的 功能 如 表 5-1 所 示 。 图 5-1 “数字 ”区 域 的 命令 按钮 
表 5-1 格式 按钮 的 作用 
功能 按钮 功 能 
ED | : 数字 格式 在 下 拉 列 表 框 中 选择 数据 类 型 
加 : 会 计数 字 格式 用 货币 符号 和 数字 共同 表示 金额 
% : 百分比 样式 用 百分数 表示 数字 
3 : 千 位 分 隔 样式 以 逗号 分 隔 千 分 位 数字 
%8 : 增加 小 数位 数 增加 小 数 点 后 的 位 数 
9 : 减少 小 数位 数 减少 小 数 点 后 的 位 数 


如 果 需 要 对 数据 格式 进行 更 详细 的 设置 ， 单 击 “数字 ”区 域 右 下 角 的 扩展 按钮 后 ， 打 开 “ 设 置 单元 
格格 式 ”对 话 框 。“ 分 类 ”列表 框 中 列 出 了 多 种 数据 类 型 ， 选 择 不 同 的 数据 类 型 ， 选 项 卡 右 侧 会 显示 相应 
数据 格式 的 设置 项 ， 如 图 5-2 所 示 。 


J : 2 El 
Em 小 数位 数 (D): 
时 间 | #3qügAesysy |¥ 同 
百分比 L 
科学 记 数 (1234410) ] 
x= (123410) 
== ¥1.23410 
个 定义 ez | | 


¥-1.23410 


货币 格式 用 于 雪 示 一 般 作 而 数值 会 计 属 式 可 以 对 一 列 数值 进行 小 至 二 对 齐 . 


L=] ==; 


图 5-2 “货币 ”类 型 的 格式 选项 


i 在 “设置 单元 格格 式 ”对 话 框 中 ,“ 会 计 专 用 ”格式 与 “货币 ”格式 都 可 以 使 用 货币 符 | 

| 国生 和 数字 共同 表示 金额 。 它 们 的 区 别 在 于 "会计 专用 ”格式 中 货币 符号 右 对 齐 ， 而 数字 符 | 

| 注意 号 左 对 齐 ， 这 样 在 同一 列 中 货币 符号 和 数字 均 垂直 对 齐 ; 但 是 “货币 ” 祖 式 中 全 号 与 
字符 号 是 一 体 的 ， 统 一 右 对 齐 。 


5.1.2” 自 定义 数字 格式 


ea tole bt 5 r ns 
) 选择 要 设置 格式 的 单元 格 。 
2 “开始 ”菜单 选项 卡 “数字 ”区 域 右 下 角 的 扩展 按钮 ， 打 开 “ 设 置 单元 格格 式 ” 对 话 框 。 
3) 在 “分 类 ”列表 中 选择 “ 自 定义 ”选项 ， 如 图 5-3 所 示 。 
4) 在 “类 型 ”列表 框 中 编辑 数字 格式 代码 ， 以 创建 所 需 格式 。 


ËA; 
il 
š 
š 
š 
a 


和 


Ka 


L=] w | 


图 5-3 自 定义 分 类 


1. 设置 数字 格式 代码 

数字 位 置 标 识 符 的 含义 如 下 : 

“#"; 只 显示 有 意义 的 数字 。 

“0”; 显示 数字 ， 如 果 数 字 位 数 少 于 格式 中 零 的 个 数 ， 则 显示 无 意义 的 零 。 
?”; 为 无 意义 的 零 在 小 数 点 两 边 添加 空格 ， 以 便 使 小 数 点 对 齐 。 

，: 作为 干 位 分 隔 符 或 者 将 数字 以 千 倍 显示 。 


如 果 要 设置 格式 中 的 颜色 ， 可 以 在 该 部 分 对 应 位 置 用 方 括号 输入 颜色 的 名 称 。 例 如 :“[ 蓝 色 ] 
至-#000”。 


示例 如 表 5-2 所 示 。 
表 $5-2 用 数字 位 置 标识 符 建立 格式 代码 范例 


格式 代码 


6789.53 6789.5 


9.5 9.500 

.625 0.6 

56 或 56.252 56.0 或 56.25 
66.598. 506.23, 3.6 小 数 点 对 齐 
535 21223 为 S1/4 


75000 75.000 


21100000 


9 ”如 果 某 一 数字 小 数 点 右 便 的 位 数 大 于 所 设 定格 式 中 位 置 标识 符 的 位 数 ， 该 字条 | 
| 注意 标识 符 位 数 进 行 四 含 五 入 。 


2. 设置 百分比 、 货 币 和 科学 记 数 法 格式 
1 ) 以 百分数 显示 数字 
只 需要 在 数字 格式 中 加 入 百 分 号 (%)。 例 如 ， 数 字 “0.07” 显 示 为 “7%”,“3.6” 显 示 为 “360%”。 
(2 ) 指定 货币 符号 
在 数字 键盘 有 效 ( NumLock 灯亮 状态 ) 的 情况 下 ， 按 住 Alt 键 ,然后 从 数字 键盘 上 输入 货币 符号 的 
ANSI 码 。 例 如 ， 按 下 Alt+0162 输入 ¿ ， 按 下 Alt+0163 输入 ， 按 下 Alt+0165 输入 于 ， 等 等 。 


| 
i e 有 些 输入 法 不 支持 这 种 快捷 输入 方式 。 i 
| | 


(3 ;) 以 科 学 记 数 法 ( 指数 记 数 法 ) 显示 数字 

在 相应 部 分 中 使 用 下 列 格式 代码 :“E-”“E+”“e-” 和 “et”。 

在 格式 代码 中 ,如 果 指数 代码 的 右 侧 含 有 “0” 或 “#" ,Excel 将 按 科学 记 数 法 显示 数字 ,并 插入 E 或 e， 
右 侧 的 0 或 # 的 个 数 决 定 了 指数 的 位 数 。E- 或 e- 将 在 指数 中 添加 负 号 ，E+ 或 e+ 在 正 指数 时 添加 正 号 ， 
负 指 数 时 添加 负 号 。 


3. 设置 时 间 和 日 期 的 格式 
如 果 要 显示 年 、 月 、 日 ， 则 在 相应 部 分 包含 表 5-3 所 示 的 格式 代码 ; 如 果 要 显示 时 、 分 、 秒 ， 则 在 
相应 人 人 入 ñ u 5-4 中 的 格式 代码 。 


m 月 份 (1 一 12) 


月 份 (01 一 12) 

月 份 Jan 一 Dec) 

月 份 (January 一 December) 

月 份 ( 英 语 中 各 月 单词 的 首 字母 ) 
日 (一 3D 

日 01 一 3 

日 (Sun 一 Sab 

日 (Sunday 一 Saturday) 

年 (00 一 99) 

年 (1900-9999) 


必须 紧 跟 在 “h” 或 “hh” 格 式 代码 之 后 ,或 紧 接 在 “ss” 格 式 代码 之 前 ， | 
RE 否则， 将 显示 月 份 而 不 是 分 钟 。 


354 用 于 显示 时 、 分 、 秒 的 格式 代码 


使 用 格式 代码 | m = 
h 时 (0 一 23) 
hh 时 (00 一 23) 
m 分 (0 一 59) 
mm 分 (00 一 59) 
s 秒 (0—59) 
ss 秒 (00 一 59) 
h AM/PM 时 (如 5AM) 
h:mm am/p.m. 时 间 ( 如 5:26 p.m.) 
h:mm:ss a/p 时 间 (如 5:26:03p) 
[h]:mm 以 小 时 计算 的 一 段 时 间 ， 如 26.03 
[mml:ss 以 分 钟 计算 的 一 段 时 间 ， 如 73:54 
[ss] 以 秒 计算 的 一 段 时 间 
h:mm:ss.00 百 分 之 几 秒 


513 ”设置 字体 格式 


在 “开始 ”菜单 选项 卡 的 “字体 ”区 域 可 非常 方便 、 快 捷 地 格式 化 字体 ,例如 : 设置 字体 、 字 号 、 加 粗 、 
倾斜 、 下 划 线 、 颜 色 ， 等 等 ， 如 图 5-4 所 示 。 

如 果 要 对 字体 进行 更 多 的 设置 , 例如 设置 下 划 线 的 样式 、 添 加 删除 线 、 
设 为 上 标 或 下 标 等 ， 可 以 使 用 “设置 单元 格格 式 ” 对 话 框 中 的 “字体 ” 选 
项 卡 。 

(1) 选中 要 格式 化 的 单元 格 或 单元 格 中 的 部 分 文本 。 - 

(2) 单 击 如 图 5-4 所 示 的 “字体 ”工具 栏 右 下 角 的 扩展 按钮 ， 弹 出 如 。 图 5-4 “ 字 休 ”区 域 的 命令 按钮 


12 x 

me sm Se] om as 。 保护 

*t(B: *F(Q)J: *S(S): 

%= xa 11 

€ Light (标题 ) .- H 四 

| 19 

| Malgun Gothic Semilight ma 10 

Mia YaHei UI Lu: 

Microsoft YaHei UI Light 12 

SimSun EnB 四 加 š 
下 划 颖 (U: 着 色 (Q: 

无 了) 
特殊 效果 ws 

Ulmgestao 

口上 5 等 线 

OE) 
这 是 TrueType 字体 。 屏 莫 和 打印 机 上 都 棕 使 用 这 字体。 


图 5-5 “设置 单元 格格 式 ”对 话 框 
(3) 在 “字体 ”选项 卡 中 根据 需要 选择 其 中 的 选项 ， 对 话 框 右 下 角 的 预览 窗口 中 将 显示 效果 。 
5.1.4 设置 对 齐 方式 


在 Excel 2019 中 新 建 一 个 工作 敌 时 ， 单 元 格 中 的 数据 默认 为 文本 自动 左 对 齐 ， 数 字 自 动 右 对 齐 。 在 
实际 工作 中 ， 用 户 可 以 根据 需要 设 定单 元 格 中 文本 和 数字 的 格式 。 

最 简便 的 方法 是 使 用 “开始 ”菜单 选项 卡 “ 对 齐 方式 ”区 域 中 的 功能 按钮 ， 如 图 5-6 (a) 所 示 。 该 
工具 栏 中 提供 了 常用 的 对 齐 按钮 ， 将 鼠标 指针 移 到 功能 按钮 上 时 ， 可 以 显示 按钮 的 功能 提示 和 简单 图 示 ， 
如 图 5-6 (b) 所 示 。 选 中 要 设置 格式 的 单元 格 ， 然 后 选择 相应 的 格式 按钮 ， 即 可 应 用 格式 。 


(a) (b) 
图 5-6 “对 齐 方式 ”区 域 前 命令 按钮 


如 果 要 设置 对 齐 方式 的 更 多 选项 , 单 击 “ 对 齐 方式 ”区 域 右 下 角 的 扩展 按钮 ,打开 “设置 单元 格格 式 ” 
对 话 框 中 的 “对 齐 ” 选 项 卡 进行 设置 ， 如 图 5-7 所 示 。 


图 5-7 “对 齐 ” 选 项 卡 


1. 文本 对 齐 方式 


“对 齐 ”标签 中 提供 了 八 种 “水 平 对 齐 ” 方 式 ， 如 图 5-8 所 示 。 其 中 ， 带 有 缩 进 字样 的 选项 ， 还 可 以 
设 定 要 缩 进 的 数值 。" 垂 直 对 齐 ” 方 式 有 五 个 选项 ， 如 图 5-9 所 示 。 


图 5-8 水 平 对 齐 方式 图 5-9 垂直 对 齐 方式 


2. 文本 控制 
“对 齐 ” 选 项 卡 中 的 文本 控制 选项 如 图 5-10 所 示 。 
(1) 自动 换行 


默认 情况 下 ， 在 单元 格 中 输入 的 文本 显示 为 一 行 ， 如 果 文 本 超出 了 单元 格 的 长 度 ， 超 出 的 内 容 显 示 
在 右 侧 单元 格 中 ， 也 有 可 能 隐藏 这 部 分 内 容 不 显示 ， 除 非 手 动 使 用 Alt+Enter 键 换行 。 如 果 和 希望 输入 文本 
时 自动 换行 ， 可 在 如 图 5-10 所 示 的 “文本 控制 ”区 域 选中 “自动 换行 ” 复 选 框 ， 效 果 如 图 5-11 所 示 。 
(2) 缩小 字体 填充 


如 果 希 望 显示 单元 格 中 所 有 的 内 容 , 且 行距 保持 不 变 , 可 以 选中 “缩小 字体 填充 " 复 选 框 ,效果 如 图 5-12 
所 示 。 


x < f | itsthelatestschedule 
== a A B See | 
i It's the It'sthe 
— latest latest -一 一 
口 缩小 字 体 请 lschedue | schedule 
回合 并 单元 格 (M) | 


图 5-10 文本 控制 选项 图 5-11 自动 换行 效果 图 5-12 “ 缩 不 字体 填充 ”效果 


| 。 如果 先 选择 了 “自动 换行 ZE, 那么 “m 2 kakak” 复 选 本 将 不 可 用 。 ,使 用 “=i 
| 注意 小 字体 十 充 ” 选项 容易 破坏 工作 表 整 体 的 风格 ， 所 以 一 般 情况 下 最 好 不 要 采用 这 些 办 法 。 ; 


(3) 合并 单元 格 

选中 要 合并 的 两 个 或 多 个 单元 格 , 单 击 “ 开 始 ” 菜单 选 项 卡 “ 对 齐 方式 ”区 域 的 “合并 单元 格 ”按钮 ; 
或 者 在 “设置 单元 格格 式 ” 对 话 框 的 “对 齐 ” 选 项 卡 中 选中 “合并 单元 格 ” 复 选 框 ， 将 弹出 如 图 5-13 所 
示 的 提示 对 话 框 。 单 击 “确定 ”按钮 关闭 对 话 框 。 

合并 单元 格 时 ，Excel 只 保存 左上 角 单元 格 中 的 内 容 ， 而 放弃 其 他 单元 格 中 的 值 。 合 并 单元 格 前 、 后 
的 效果 如 图 5-14 所 示 。 


[TI [ro 
(a) (0) 
图 5-13 ”提示 对 话 框 图 5-14 合并 单元 格 前 、 后 的 效果 


如 果 和 希望 把 其 他 选中 单元 格 中 的 内 容 也 保存 在 合并 后 的 单元 格 中 ， 可 以 先 将 它们 复制 到 区 域内 的 左 
上 角 单 元 格 中 ， 再 执行 “合并 单元 格 ” 操 作 。 

3. 文本 方向 

在 Excel 2019 中 ， 用 户 可 以 很 方便 地 设置 文本 的 方向 。 方 法 很 简单 ， 只 需要 用 鼠标 拖 动 方向 框 中 的 
文本 指针 ， 或 在 “ 度 ” 文 本 框 中 输入 数值 ， 即 可 得 到 想 要 的 效果 ， 如 图 5-15 所 示 。 

如 果 和 希望 文本 从 左下 角 向 右上 角 旋转 ， 可 在 “ 度 ” 文 本 框 中 输入 正 数 ， 反 之 则 输入 负数 。 例 如 ， 要 
想 将 文本 从 左下 角 向 右上 角 旋 转 成 43" ， 可 用 鼠标 拖 动 指针 到 45° 位 置 ， 或 在 “ 度 ” 输 入 框 中 直接 输入 
45， 单 击 “ 确 定 ”按钮 后 ， 文 本 将 显示 成 旋转 后 的 文本 方式 。 

此 外 ， 在 “对 齐 ” 面 板 中 还 可 以 很 方便 地 设置 文本 从 右 到 左 排列 的 方式 ， 如 图 5-16 所 示 。 


方向 


计 半 


0 EFEizD 


图 5-15 设置 文本 方向 图 5-16 文字 从 右 到 左 排列 的 方式 


5.2 ”设置 单元 格外 观 
单元 格 的 外 观 包 括 边框 样式 和 填充 样式 。 
5.2.1 设置 边框 


在 Excel 中 ， 每 个 单元 格 都 有 围绕 单元 格 的 灰色 网 格 线 标识 。 但 是 在 打印 的 时 候 ， 这 些 网 格 线 是 不 
显示 的 。 如 果 希 望 打 印 出 的 表格 也 能 清楚 地 区 分 每 个 单元 格 ， 可 以 为 单元 格 或 单元 格 区 域 设置 边框 。 


(1) 选择 所 有 要 添加 边框 的 单元 格 或 区 域 。 
(2) 在 “开始 ”菜单 选项 卡 的 “单元 格 ”区 域 , 单 击 “ 格 式 ” 命 令 按 钮 ,在 弹出 的 快捷 菜单 中 执行 “ 设 
置 单 元 格格 式 ” 命 令 ， 弹 出 如 图 5-17 所 示 的 “设置 单元 格格 式 ” 对 话 框 。 


图 5-17 “ 廊 框 ”选项 市 


(3) 在 “直线 ”区 域 设置 边框 线 的 样式 和 颜色 。 
(4) 在 “ 预 置 ” 区 域 单 击 边框 显示 的 位 置 ; 也 可 直接 在 “边框 ”区 域 的 预览 图 中 单 击 要 添加 的 边框 线 。 
(5) 单 击 “ 确 定 ”按钮 ， 完 成 操作 。 


5.22 ”添加 背景 


在 Excel 中 ,工作 表 的 背景 颜色 默认 为 白色 ， 如 果 要 使 工作 表 更 美观 ， 或 希望 不 同类 的 数据 单元 格 
显示 为 不 同 的 颜色 以 便于 查看 ， 可 以 设置 单元 格 的 背景 颜色 或 图 案 。 

(1) 选中 要 添加 背景 颜色 或 图 案 的 单元 格 或 区 域 。 

(2 ) 在 “开始 ”菜单 选项 卡 的 “单元 格 ” 区 域 , 单 击 “ 格 式 ”命令 按钮 ,在 弹出 的 快捷 菜单 中 执行 “ 设 
置 单 元 格格 式 ”命令 ， 然 后 在 弹出 的 对 话 框 中 切换 到 “填充 ”选项 卡 ， 如 图 5-18 所 示 。 
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图 5-18 “填充 ”选项 市 


(3) 在 对 话 框 左 侧 区 域 设置 单元 格 的 背景 颜色 和 填充 效果 ; 在 右 侧 区 域 设置 图 案 颜色 和 样式 ， 如 
图 5-19 所 示 。 


(4 ) 设置 完毕 ， 单 击 “ 确 定 ”按钮 关闭 对 话 框 。 设 置 了 背景 颜色 和 背景 图 案 的 单元 格 效果 如 图 5-20 
所 示 。 
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图 5-19 ”图案 样 式 图 5-20 设置 背 骨 颜色 和 图 案 
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如 果 要 将 一 幅 图 片 设置 为 工作 表 的 背景 ， 可 以 先 选 中 要 添加 背景 的 工作 表 ， 然 后 在 “页 面 布局 ” 菜 
单 选项 卡 “ 页 面 设置 ”区 域 单 击 “ 背 景 ”按钮 ,弹出 “插入 图 片 ” 面 板 。 单 击 “ 浏 览 ”按钮 选择 背景 图 像 ， 
效果 如 图 5-21 所 示 。 如 果 要 删除 背景 ,在 “页 面 布局 ”菜单 选项 卡 “ 页 面 设置 ”区域 单 击 “ 删 除 背 景 " 按钮。 


图 5-21 EE EPS 


上 机 练习 一 一 设计 部 门 费用 统计 表 


i “本 节 练习 设计 一 个 部 门 费 用 统计 表 ， 统 计 一 个 季度 内 各 | 
ay BK 2] ;部门 的 党 用 使 用 情况 。 通 过 对 操作 步骤 的 讲解 ， 读 者 可 进一步 
& SJ 学 所 使 用 “设置 单元 格格 式 ”对话 框 自 定义 单元 格 样式 的 操作 | 


5-1 上 机 练习 一 一 设计 
部 门 费 用 统计 表 
认证 “六 先 给 入 表格 内 容 ， 然 后 打开 “设置 单元 格格 式 ”对 放 
A 分 别 设 置 单元 格 中 的 数据 格式 、 对 齐 方式 、 字 体 样式 、 边 框 样 


311, 000. 00| 
¥10, 000. 00| 9,800.00| “10,000.00| 
¥6, 000. 00| #5, 500.00| _*¥5, 900. 00| 
¥12, 000. 00| _ ¥11, 500. 00| 


图 5-22 部 门 费 用 统计 表 
(3: 地 


1. 输入 表格 内 容 

(1) 新 建 一 个 空白 的 Excel 工作 秒 ， 另 存 为 “设计 部 门 费 用 统计 表 .xlsx*”， 然 后 将 默认 生成 的 工作 表 
重 命 名 为 “部 门 费 用 统计 表 ”。 

(2 ) 输入 标题 文字 。 选 定 A1:E1 单元 格 区 域 ， 在 “开始 ”菜单 选项 卡 的 “对 齐 方 式 ” 区 域 单 击 “ 合 
并 后 居中 ”按钮 ， 然 后 输入 “部 门 费用 统计 表 ”。 

(3) 在 A2:E2 单元 格 区 域 依次 输入 “部 门 "“ 每 月 费用 标准 *”“4 月 费用 ”“5 月 费用 ””6 月 费用 ”。 
将 鼠标 放置 到 B 列 和 C 列 的 间隔 线 处 ， 当 鼠标 指针 变 成 十 形状 时 双击 鼠标 ,将 B 列 调整 到 合适 宽度 ， 如 
图 5-23 所 示 。 

(4) 在 A2:A6 单元 格 区 域 输入 各 部 门 的 名 称 ， 在 其 余 的 单元 格 中 输入 相应 的 费用 ， 如 图 5-24 所 示 。 


| B C =s 

1| 部 门 费 月 统计 表 
LE 每 月 费用 标准 “4 月 费用 5 月 费用 ”6 月 费用 
研发 部 8000 11000, — 900 — 7550 


[1 | == =s 
部 门 费用 统计 表 
每 月 费用 标准 “4 月 费用 5 月 费用 6 月 费用 


图 5-23 输入 标题 和 表 头 图 5-24 输入 工作 表 内 容 


(5) 选中 B3:E6 单元 格 区 域 , 单 击 鼠 标 右键 ,在 弹出 的 快捷 菜单 中 选择 “设置 单元 格格 式 ” 命 令 ,打开 
“设置 单元 格格 式 ” 对 话 框 。 

(6) 切换 到 “数字 ”选项 卡 ， 在 “分 类 ”列表 框 中 选择 “货币 ”选项 ， 在 “货币 符号 ”下 拉 列 表 框 
中 选择 “ 圣 "， 如 图 5-25 所 示 。 
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科学 记 数 (1.234.10) x 
文本 (¥1,234.10) 

特殊 ¥1,234.10 

咎 定义 


图 5-25 设置 数字 格式 


(7) 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 关闭 对 话 框 ， 选 定 区 域 的 数字 以 货币 格式 显示 ， 如 图 5-26 所 示 。 

2. 设置 对 齐 方式 

默认 状态 下 ， 单 元 格 的 文本 左 对 齐 ， 数 字 右 对 齐 ， 接 下 来 对 这 些 默 认 的 对 齐 方式 进行 修改 。 

(1 ) 选中 A2:E2 单元 格 区 域 , 在 “开始 ”菜单 选项 卡 的 “对 齐 方式 ”区 域 单 击 “ 居 中 对 齐 ” 按 钮 , 如 
图 5-27 所 示 ， 选 中 区 域 的 文本 即 可 在 单元 格 中 居中 显示 。 


图 5-26 部 门 费 用 统计 表 图 5-27 选择 “居中 ”命令 


(2) 选中 A3:A6 单元 格 区 域 , 按照 上 一 步 同 样 的 方法 单 击 “ 居 中 对 齐 ” 按 钮 , 此 时 的 工作 表 如 图 5-28 
所 示 。 


ed Pn en sr rs | 
1] 部 门 受用 统计 胡 

2 部 门 | 每 月 费用 标准 ， 4 月 费用 BEF | 6 月 费用 
3 | 研发 部 ¥8,000.00 1100000 900000 ¥7.550.00 
4] 市 场 部 %10.00000 980000 1000000 ¥9,780.00 
5 | 财务 部 %6.00000 550000 ¥5,90000 ¥6.50000 
6 | 销售 部 X%1200000_Y1150000_Xl1200000_Yl1300000， 


图 5-28 ”对齐 效果 


3. 设置 字体 格式 

Excel 也 可 以 像 Word 一 样 设置 单元 格 内 容 的 字体 、 字 号 等 文本 属性 。 

(1) 选中 A3:A6 单元 格 区 域 , 单 击 鼠 标 右键 ,在 弹出 的 快捷 菜单 中 选择 “设置 单元 格格 式 ”命令 ,打开 
“设置 单元 格格 式 ” 对 话 框 。 

(2 ) 切换 到 “字体 ”选项 卡 ， 在 “字体 ”下 拉 列 表 框 中 选择 “楷体 _GB2312”; 在 “字形 ”列表 框 中 
选择 “倾斜 ”; 在 “下 划 线 ”下 拉 列 表 框 中 选择 “ 单 下 划 线 ”; 在 “颜色 ”列表 框 中 选择 “深蓝 "， 如 图 5-29 


所 示 。 


#. 682312 


这 是 TrueType 字体 。 屏 幕 和 打印 机 上 都 将 使 用 该 字体 - 
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图 5-29 设置 字体 格式 


(3 ) 单 击 “确定 ”按钮 ， 选 定单 元 格 中 的 数据 即 可 以 指定 的 格式 显示 ， 如 图 5-30 所 示 。 
(4) 选中 B3:E6 单 元 格 区 域 ， 在 “开始 ”菜单 选项 卡 的 “字体 ”区 域 设置 字体 为 “宋体 ”， 字 号 为 
10， 效 果 如 图 5-31 所 示 。 


让 
每 月 费用 标准 4 月 费用 ， 5 月 费用 ， 6 月 费用 
800000 Vv1100000 ¥9,000.00 
VX1000000 V980000 v1000000 
600000 V550000 ¥5,900.00 
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部 门 费用 统计 表 

48,000. 00 ¥11, 000. 00 ¥9, 000. 00 

¥10, 000. 00 ¥9, 800.00 ¥10, 000.00 


¥6,000.00  ¥5,500.00 ¥5,900.00 
¥12, 000. 00_¥11, 500. 00 __¥12, 000. 00 


图 5-30 设置 字体 格式 的 效果 图 5-31 设置 数字 的 字体 效果 


(5) 选中 Al 单元 格 ， 使 用 与 上 一 步 同 样 的 方法 ， 设 置 字体 为 “楷体 ”， 字 号 为 18， 颜 色 为 深蓝 色 ， 
效果 如 图 5-32 所 示 。 


部 门 每 月 费用 标准 5 月 费用 6 月 费用 
== ¥8,000.00 11,000.00 — *9,000.00 
了 ¥10,000.00 — #9, 800.00 10,000.00 
PF ¥6,000.00 ¥5,500.00  ¥5,900.00 
"F: ¥12, 000. 00 _¥11, 500. 00_¥12, 000. 00 


图 5-32 设置 标题 的 字体 效果 


4. 设置 单元 格 的 边框 

默认 情况 下 ， 单 元 格 之 间 以 灰色 的 网 格 线 分 隔 。 接 下 来 自 定 义 单元 格 的 边框 线 样式 ， 美 化 工作 表 。 

(1) 选中 Al:E6 单元 格 区 域 ， 在 “开始 ”菜单 选项 卡 的 “单元 格 ”区 域 单 击 “格式 ”按钮 ， 在 弹出 
的 下 拉 菜 单 中 选择 “设置 单元 格格 式 ” 命 令 ， 打 开 “ 设 置 单 元 格格 式 ” 对 话 框 。 

(2) 设置 外 边框 。 切 换 到 “边框 ”选项 卡 ， 在 “样式 ”列表 框 中 选择 双 线 ; 在 “颜色 ”下 拉 列 表 框 
中 选择 “绿色 ， 深 色 50%"; 在 “ 预 置 ”选项 组 中 选择 单 击 “ 外 边框 ”按钮 ， 如 图 5-33 所 示 。 
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图 5-33 设置 外 亡 框 


(3) 设置 内 边线 。 在 “样式 ”列表 框 中 选择 细 实 线 ; 在 “ 预 置 ”选项 组 中 选择 单 击 “ 内 部 ”按钮 , 如 
图 5-34 所 示 。 
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图 5-34 设置 内 廊 线 样式 


(4 ) 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 关闭 对 话 框 ,此 时 可 以 看 到 选 定 的 单元 格 区 域 以 指定 的 边框 样式 显示 ,如 图 5-35 
所 示 。 


C 
部 门 费 用 统计 表 
标准 | “4 月 费用 “| 5 月 费用 


¥8, 000. 00| 11,000.00| 。*#9,000.00 
¥10, 000. 00|  ¥9, 800. 00| “#10,000.00 
¥6, 000. 00|  ¥5, 500.00|  ¥5, 900.00 
¥11, 500. 00| _ ¥12, 000. 00) 


图 5-35 设置 边框 的 效果 


5. 设置 单元 格 的 填充 色 

为 了 使 工作 表 更 加 美观 ， 可 以 设置 单元 格 或 者 单元 格 区 域 的 填充 色 。 

(1 ) 选中 A2:E2 单元 格 区 域 , 单 击 鼠 标 右键 , 在 弹出 的 快捷 菜单 中 选择 “设置 单元 格格 式 ”命令 , 打 
开 “ 设 置 单元 格格 式 ” 对 话 框 。 

(2) 切换 到 “填充 ”选项 卡 ,在 “背景 色 ” 区 域 选择 浅黄 色 ， 在 对 话 框 底部 的 “示例 ”区 域 将 显示 
对 应 的 颜色 效果 ， 如 图 5-36 所 示 。 

(3) 在 “图 案 颜 色 ” 下 拉 列 表 框 中 选择 白色 ,在 “图 案 样 式 ” 下 拉 列 表 框 中 选择 6.25% 灰色 ， 对 话 
框 底部 的 “示例 ”区 域 将 显示 对 应 的 填充 效果 ， 如 图 5-37 所 示 。 

(4) 单 击 “确定 ”按钮 ， 即 可 以 指定 的 图 案 填 充 选 中 的 单元 格 ， 如 图 5-38 所 示 。 

(5) 选中 Al 单元 格 ， 使 用 与 上 述 同样 的 方法 进行 填充 。 设 置 背 景色 为 绿色 ， 图 案 颜 色 为 白色 ， 图 
案 样式 为 “ 细 “对 角 线 条纹”"， 如 图 5-39 所 示 。 单 元 格 填充 后 的 效果 如 图 5-22 所 示 。 
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图 5-36 设置 背 央 色 
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图 5-37 设置 图 案 填 充 效果 
4 A B j: c D E 
1 部 门 费用 统计 表 
2 HHP EH HH HH 
3 ¥8, 000.00| _¥11,000.00| 9,000.00| — #7,550.00] 
4 | 2#* ¥10, 000.00|  9,800.00| #10,000.00|  #9,780.00 
5 | ##* ¥6, 000. 00|  ¥5,500.00|  ¥5,900.00|  #6,500.00| 
6 ¥12, 000. 00| *11,500.00| _¥12, 000. 00| #13,000.00 


图 5-38 ”填充 效果 


图 5-39 设置 Al 单元 格 的 填充 样式 


5.3 ”调整 行 高 和 列 宽 
Excel 工作 表 默认 的 行 高 和 列 宽 通 常 不 符合 需要 ， 可 以 使 用 鼠标 拖 动 或 菜单 命令 进行 调整 。 
5.3.1 手动 调整 


对 精确 度 要 求 不 高 的 工作 表 来 说 ， 用 鼠标 拖 上 中 的 方法 调整 行 高 和 列 宽 非 常 便捷 。 
(1) 将 鼠标 指针 移 到 要 调整 列 宽 或 行 高 的 单元 格 列 号 或 行 号 的 分 界 处 ， 此 时 鼠标 指针 变 为 中 或 十 ， 


如 图 5-40 所 示 。 
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图 5-40 鼠标 指针 形状 
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(2) 按 下 鼠标 左 键 拖 动 列 标题 的 边界 ， 拖 到 合适 的 位 置 释 放 鼠 标 ， 即 可 改变 一 列 的 宽度 ; 拖 动 行 的 
边界 可 以 改变 行 高 ， 效 果 如 图 5-41 所 示 。 
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图 5-41 改变 行 高 和 列 宽 的 效果 


如 果 要 一 次 改变 多 行 或 多 列 的 高 度 和 宽度 ， 只 需要 一 次 把 它们 都 选中 ,然后 用 鼠标 拖 动 其 中 任何 一 
行 或 一 列 的 边界 即 可 。 
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双击 列 标题 的 右边 界 ， 可 使 列 帘 自动 适应 单元 格 中 内 容 的 宽度 。 


53.2 ”精确 调整 


Excel 还 提供 了 精确 设置 行 高 和 列 宽 的 方法 。 

(1) 在 “开始 ”菜单 选项 卡 的 “单元 格 ”区 域 单 击 “ 格 式 ” 命 令 按钮 ,在 弹出 的 下 拉 菜 单 中 执行 “ 列 
宽 ” 命 令 ， 弹 出 如 图 5-42 所 示 的 “ 列 宽 ” 对 话 框 。 

(2) 在 “ 列 宽 ” 文 本 框 中 输入 数值 ， 单 击 “确定 ”按钮 关闭 对 话 框 。 

(3) 用 同样 的 方法 ， 可 以 在 如 图 5-43 所 示 的 “ 行 高 ”对 话 框 中 指定 行 高 。 


图 5-42 ”指定 列 宽 图 5-43 指定 行 高 


你 一 
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在 “格式 ”下 拉 菜单 中 选择 “自动 调整 行 高 ”命令 或 “自动 调整 列 宽 ”命令 ， 可 以 根据 输入 的 内 容 
自动 调整 行 高 和 列 宽 。 


5.4 使 用 样式 


样式 实际 上 是 一 些 特定 属性 的 集合 ， 如 字体 大 小 、 背 景 图 案 、 对 齐 方式 等 。 使 用 样式 可 以 在 不 同 的 
表格 区 域 一 次 应 用 多 种 格式 ， 并 能 保证 单元 格 的 格式 一 致 。 


541 套用 表格 格式 


Excel 内 置 了 一 些 表 格 方案 ， 在 方案 中 对 表格 的 各 组 成 部 分 定义 了 一 些 特定 的 格式 。 套 用 内 置 的 表格 
格式 可 以 快速 设置 单元 格 区 域 的 格式 。 

(1) 选择 要 格式 化 的 单元 格 区 域 。 

(2) 在 “开始 ”菜单 选项 卡 的 “样式 ”区 域 单 击 “ 套 用 表格 格式 ”命令 按钮 ， 弹 出 如 图 5-44 所 示 的 
表格 格式 列表 。 

(3 ) 单 击 需要 的 样式 图 标 ,弹出 如 图 5-45 所 示 的 “套用 表格 式 ” 对 话 框 。 确 认 表 数据 的 来 源 之 后 , 单 击 
“确定 ”按钮 ， 即 可 关闭 对 话 框 ， 并 应 用 表格 样式 。 

如 果 要 删除 套用 的 格式 ， 可 以 选择 含有 自动 套用 格式 的 区 域 ， 然 后 单 击 “ 开 始 ”菜单 选项 卡 “编辑 ” 
区 域 的 “清除 ”命令 按钮 和 ， 在 弹出 的 下 拉 菜 单 中 选择 “清除 格式 ”命令 。 
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图 5-44 内 置 的 表格 格式 图 5-45 “套用 表格 式 ” 对 话 框 


542 ”套用 单元 格格 式 


Excel 还 内 置 了 一 些 单元 格 样式 ， 使 用 内 置 的 样式 可 以 快速 设置 单元 格 的 格式 。 

(1) 选择 要 格式 化 的 单元 格 。 

(2) 在 “开始 ”菜单 选项 卡 的 “样式 ”区 域 单 击 “单元 格 样式 ”命令 按钮 ， 弹 出 如 图 5-46 所 示 的 单 
元 格 样式 列表 。 

(3) 单 击 需要 的 样式 图 标 ， 即 可 在 选中 的 单元 格 中 应 用 指定 的 样式 。 


常规 * 好 适中 


计算 [TT s#exz 。 警告 文本 链接 单元 格 ”| 输出 


标题 标题 1 标题 2 标题 3 标题 4 汇总 


2 20-663 20%- 着 色 4 20% - 着 色 5 ”20% - 着 色 6 


图 5-46 单元 格 样式 


5.4.3 ”创建 新 样式 


Excel 2019 支持 自 定义 表格 样式 和 单元 格 样式 ， 以 创建 独 具 特 色 的 表格 外 观 。 自 定义 表格 样式 的 步 
又 如 下 : 


(1) 在 “开始 ”菜单 选项 卡 的 “样式 ”区 域 单 击 “ 套 用 表格 格式 ”命令 按钮 ， 弹 出 样式 列表 。 


(2) 单 击 样式 列表 下 方 的 “新 建 表格 样式 ”命令 ， 如 图 5-47 所 示 ， 弹 出 如 图 5-48 所 示 的 “新 建 表 样 


x 
图 5-48 “新 建 表 样式 ”对 话 杠 


图 5-47 选择 “新 建 表格 样式 ”命令 


(3) 在 “名 称 ” 文 本 框 中 输入 样式 的 名 称 。 
(4) 在 “ 表 元 素 ” 列 表 中 选择 要 定义 格式 的 表 元 素 ,然后 单 击 “ 


格式 ”按钮 ,弹出 如 图 5-49 所 示 的 “ 设 
置 单元 格格 式 ” 对 话 框 。 
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图 5-49 “设置 单元 格格 式 ” 对 话 框 
(5 ) 设置 表 元 素 的 字体 、 边 框 和 填充 样式 ,然后 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 关闭 对 话 框 。 


(6) 如 果 希 望 将 自 定义 的 样式 设置 为 当前 工作 敌 默 认 的 表格 样式 ， 则 选中 “新 建 表 样 式 ” 对 话 框 底 
部 的 “设置 为 此 文档 的 默认 表格 样式 ” 复 选 框 。 


(7) 使 用 与 (4) ~ (6 ) 同样 的 方法 ,设置 其 他 表 元 素 的 样式 。 


(8) 单 击 “确定 ”按钮 关闭 对 话 框 。 
此 时 ， 在 样式 列表 中 可 以 看 到 自 定义 的 样式 。 


预 于 的 样式 ， 可 以 很 轻松 地 制作 关 观 的 数据 表 。 本 节 练习 制作 

一 个 报价 单 ， 通 过 对 操作 步 双 的 详细 讲解， 读者 可 以 掌握 简单 kas 
Í 5-2 上 机 练习 一 一 制作 
mne 


图 5-50 ”套用 单元 格 样 式 的 效果 


mmm a 


1. 套用 表格 格式 
(1 ) 单 击 “ 文 件 ” 菜 单 选项 卡 中 的 “打开 ”命令 ， 打 开 要 进行 美化 的 报价 单 ， 如 图 5-51 所 示 。 
c 


D 


产地 

广东 中 山 2200*1100*760 
广东 佛山 1200-420-830 
浙江 杭州 常规 

浙江 宁波 3000-420-2000 


广东 中 山 常规 
广东 中 山 3+1+1 


图 5-51 原始 报价 单 


(2) 选中 A2:F8 单元 格 区 域 ， 在 “开始 ”菜单 选项 卡 的 “样式 ”区 域 ， 单 击 “套用 表格 格式 ”按钮 ， 
弹出 表格 格式 下 拉 列 表 框 ， 如 图 5-52 所 示 。 

(3) 在 “ 深 色 ” 区 域 选择 “橙色 表 样式 深 色 9"， 弹 出 如 图 5-53 所 示 的 “套用 表格 式 ” 对 话 框 ,“ 表 
数据 的 来 源 ” 文本 框 自动 填充 选中 的 单元 格 区 域 。 如 果 选 中 的 单元 格 区 域 包含 标题 , 则 选中 “ 表 包 含 标题 ” 
复 选 框 。 

(4) 单 击 “ 确 定 ”按钮 ， 即 可 自动 套用 指定 的 样式 格式 化 选中 的 单元 格 区 域 ， 如 图 5-54 所 示 。 

(5 ) 选中 Al 单元 格 ， 在 “开始 ”菜单 选项 卡 的 “样式 ”区 域 ， 单 击 “ 单 元 格 样式 ”按钮 ， 弹 出 单 
元 格 样式 下 拉 列 表 框 。 单 击 样式 “好 ”， 选 中 单元 格 即 可 应 用 选中 的 样式 ,效果 如 图 5-55 所 示 。 


2. 自 定义 样式 


为 了 使 创建 的 工作 表 外 观 别 具 一 格 ， 可 以 自 定义 样式 。 接 下 来 ,在 “报价 表 ” 中 创建 一 种 新 的 样式 
应 用 于 表格 。 


(1) 在 表格 格式 下 拉 列 表 框 中 单 击 “ 新 建 表格 样式 ”命令 ， 打 开 “ 新 建 表 样式 ”对 话 框 ， 如 图 5-56 


所 示 。 
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亩 ”新 建 表 格 样式 (N)… 
词 ” 新 建 数据 适 视 表 样 式 (中 


图 5-52 表格 格式 下 拉 列 表 框 


Se 


图 5-54 套用 表格 格式 的 效果 


序号 回 品名 
ñ 广东 中 山 2200-1100-760 
2 和 200420230 


浙江 杭州 常规 
4 书柜 浙江 宁波 3000*420*2000 
5 办 公 村 。 广东 中 山 常规 


6 沙发 — 广东 中 山 3+1+1 
图 5-55 套用 单元 格 样 式 的 效果 


(2) 在 “名 称 ” 文 本 框 中 输入 表 样式 的 名 称 ， 本 例 输入 “new”。 

(3) 在 “ 表 元 素 ”列表 框 中 选中 要 定义 格式 的 表 元 素 ， 本 例 首先 选中 “标题 行 "， 然 后 单 击 列表 框 底 
部 的 “格式 ”按钮 ， 打开“ 设置 单元 格格 式 ” 对 话 框 。 

(4) 设置 字体 、 边 框 和 填充 新 式 。 

在 “字体 ”选项 卡 中 设置 字形 为 “加 粗 ”， 颜 色 为 白色 ， 如 图 5-57 所 示 。 

切换 到 “边框 ”选项 卡 ， 设 置 下 边线 样式 为 双 实 线 ， 颜 色 为 深 红色 ， 如 图 5-58 所 示 。 

切换 到 “填充 ”选项 卡 ， 设 置 背 景 颜色 为 深 红色 ， 如 图 5-59 所 示 。 


L= J = 


图 5-57 设置 字体 样式 


(5) 单 击 “ 确 定 ”按钮 ， 返 回 “ 新 建 表 样式 ”对 话 框 ,“ 表 元 素 ”列表 框 下 方 显示 设置 的 元 素 格式 ， 
右 侧 显示 应 用 格式 的 预览 图 ， 如 图 5-60 所 示 。 

(6 ) 在 “ 表 元 素 ”列表 框 中 选中 “整个 表 "， 然 后 单 击 列表 框 底部 的 “格式 ”按钮 ， 弹 出 “设置 单元 
格格 式 ” 对 话 框 。 设 置 外 边框 线 颜 色 为 深蓝 色 ， 样 式 为 双 实 线 ; 内 边线 样式 为 单 实 线 ， 如 图 5-61 所 示 。 

(7) 单 击 “确定 ”按钮 , 返回 “新 建 表 样式 ”对 话 框 ,可 以 看 到 定义 的 元 素 格式 和 预览 图 , 如 图 5-62 
所 示 。 


[ 请 全 
图 5-58 设置 雇 框 下 边线 样式 


图 5-60 ”预览 标题 行 的 样式 


[Es] [wo | 


左右, 上 , T. InsideVertical, InsideHorizontal 边框 


w Wa 
图 5-62 设置 整个 表 的 格式 


(8 ) 在 “ 表 元 素 ” 列 表 框 中 选中 “第 一 行 条 纹 ” ,条纹 尺寸 为 1, 然 后 单 击 列表 框 底部 的 “格式 ”按钮 ， 
打开 “设置 单元 格格 式 ” 对 话 框 ,设置 填充 颜色 为 淡 黄 色 。 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ,返回 “新 建 表 样式 ”对 话 框 ， 
如 图 5-63 所 示 。 

(9 ) 按照 与 上 一 步 同样 的 方法 ,设置 第 二 行 条 纹 的 填充 色 为 淡 绿色 ,效果 如 图 5-64 所 示 。 单 击 “ 确 定 ” 
按钮 关闭 对 话 框 。 

(10) 选中 要 应 用 表格 样式 的 单元 格 区域 A2: F8， 在 “开始 ”菜单 选项 卡 的 “样式 ”区 域 单 击 “ 套 
用 表格 格式 ”命令 ， 弹 出 格式 列表 ， 在 “ 自 定义 ”区 域 可 以 看 到 自 定义 的 表格 格式 ， 如 图 5-65 所 示 。 
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图 5-65 表格 样式 列表 


(11) 单 击 自 定义 的 样式 缩 略 图 ， 即 可 在 选中 的 单元 格 区 域 应 用 表格 样式 ,效果 如 图 5-66 所 示 。 
接 下 来 自 定义 Al 单元 格 的 样式 。 


ul |1200-420-830 
常规 860| 
= 5E 2900 
图 5-66 套用 表格 式 的 效果 


(12) 选中 Al 单元 格 , 设置 行 高 为 30。 然 后 单 击 “ 开 始 ”菜单 选项 卡 “样式 ”区 域 的 “单元 格 样式 ” 
命令 ， 在 弹出 的 样式 列表 底部 单 击 “ 新 建 单元 格 样式 ”命令 ， 弹 出 “样式 ”对 话 框 。 

(13) 单 击 “ 格 式 ” 按 钮 ， 在 弹出 的 “设置 单元 格格 式 ” 对 话 框 中 设置 字形 为 “加 粗 "”， 字 号 为 18， 
颜色 为 蓝 色 ; 切换 到 “填充 ”选项 卡 ， 设 置 图 案 颜色 为 深 红色 ， 图 案 样式 为 “12.5% 灰色 ”， 单 击 “ 确 定 ” 
按钮 关闭 对 话 框 。 

(14) 单 击 “ 开 始 ” 菜 单 选项 卡 “样式 ”区 域 的 “单元 格 样 式 ”命令 ， 在 弹出 的 样式 列表 中 可 以 看 到 
自 定义 的 单元 格 样式 ， 如 图 5-67 所 示 。 


常 * 好 适中 


数据 和 模型 
IE ##exzz wx semasa [Wm 
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图 5-67 自 定义 样式 


(15) 单 击 自 定义 的 单元 格 样式 ， 即 可 将 选中 样式 应 用 于 选 定 的 单元 格 ， 效 果 如 图 5-50 所 示 。 
5.4.4 ”套用 其 他 工作 德 的 样式 


在 工作 簿 中 创建 单元 格 样式 之 后 ， 如 果 希 望 在 其 他 的 工作 簿 中 也 使 用 
同样 的 样式 ， 可 合并 样式 ， 不 用 重复 定义 。 

(1) 打开 源 工作 禾 (包含 样式 的 工作 矢 ) 和 目标 工作 每 (要 套用 样式 
的 工作 敌 ), 在 目标 工作 簿 中 单 击 “开始 ”菜单 选项 卡 “ 样 式 ” 区 域 的 “ 音 
元 格 样式 ”命令 。 

(2 ) 在 弹出 的 下 拉 荣 单 中 选择 “合并 样式 ”命令 ， 弹 出 如 图 5-68 所 示 
的 “合并 样式 ”对 话 杠 。 

(3 ) 在 “合并 样式 来 源 ” 列 表 框 中 选择 要 套用 的 样式 所 在 的 源 文件 ， 
单 击 “确定 ”按钮 即 可 。 

如 果 两 个 工作 夭 中 有 相同 的 样式 ,会 弹出 一 个 提示 对 话 框 ， 询 问 用 户 
是 否 合并 具有 相同 名 称 的 样式 。 单 击 “ 是 ”按钮 ， 用 复制 的 样式 替换 活动 == 
工作 敌 中 的 样式 ; 单 击 “ 否 ”按钮 ， 保 留 活动 工作 短 的 样式 。 i uu basa 


5.5 使 用 条 件 格式 


所 谓 “ 条 件 格式 ”， 是 指 如 果 满足 指定 的 条 件 ，Excel 自动 在 满足 条 件 的 单元 格 上 应 用 底 纹 、 字 体 、 
颜色 等 格式 。 在 需要 突出 显示 公式 的 计算 结果 ， 或 是 追踪 单元 格 的 值 时 ， 利 用 条 件 格式 可 以 极 大 增强 数 
据 表 的 可 读 性 。 


5.5.1 设置 条 件 格式 
(1) 选中 要 设置 条 件 格式 的 单元 格 区 域 。 例 如 “年 龄 ”所 在 列 ， 如 图 5-69 所 示 。 
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图 5-69 应 用 条 件 格式 前 的 工作 表 


(2) 单 击 “ 开 始 ” 菜 单 选 项 卡 “ 样 式 ” 区 域 的 “条 件 格式 ”命令 ， 在 弹出 的 下 拉 菜 单 中 选择 “突出 
显示 单元 格 规则 ”命令 下 的 “大 于 ”命令 ， 弹 出 如 图 5-70 所 示 的 对 话 框 。 


大 于 ? x 


Pi 
1 
š 
2 


EE [zaawesaex= | 
m | 


图 5-70 “大 于 ”对 话 框 


(3 ) 在 第 一 个 文本 框 中 输入 一 个 数字 ( 例如 ，50 )， 在 右 侧 的 “设置 为 ”下 拉 列 表 框 中 选择 内 置 的 格 
式 。 也 可 以 单 击 “ 自 定 义 格式 ”命令 ， 打 开 “ 设 置 单元 格格 式 ” 对 话 框 自 定义 格式 。 例 如 ， 选 择 “ 浅 红 
填充 色 深 红色 文本 ”， 单 击 “确定 ”按钮 关闭 对 话 框 ， 即 可 看 到 符合 条 件 的 单元 格 以 指定 的 样式 显示 ， 如 
图 5-71 所 示 。 


4 A B c= I I 
3| 生产 部 = *— 男 31 高级 工程 师 。 “7500 
4 | 设计 部 。 陈 一 男 36 工程 师 6000 
5 | 采购 部 。 赵 一 £ 25 采购 员 4500 
6 | 人 事 部 吴 一 = 34 工程 师 5600 
了 | 财务 部 张 一 女 30 经 济 师 6000 
8 | 生产 部 。 李 二 = 35 “高 级 工程 师 。 7600 
9 | 生产 部 李 三 £ 5 高 级 工程 师 。 8500 
10| 设计 部 二 女 36 工程 师 6800 
于 | 采购 部 。 赵 二 = 38 工程 师 5800 
和 | 生产 部 。 李 四 £ 49 “高 级 工程 师 。 8300 
33| 生产 部 。 李 五 = 28 工程 师 6200 
14| 设计 部 E= 女 43 工程 师 7000 
15 生产 部 == £ 23 3500 
了 | 生产 部 =+ = 56 [seres] 8700 
生产 部 ”地 八 男 3 工程 师 6300 


图 5-71 应 用 条 件 格式 的 单元 格 


(4) 选择 要 设置 条 件 格式 的 其 他 单元 格 区 域 。 
(5) 单 击 “ 开 始 ” 菜 单 选项 卡 “ 样 式 ” 区 域 的 “条 件 格式 ”命令 ,在 弹出 的 下 拉 菜 单 中 选择 “突出 


Ç was 
| ÉN 
NI 
' 格 
NA 
显示 单元 格 规则 ”命令 下 的 “重复 值 ”命令 ， 弹 出 “重复 值 ”对 话 框 。 
(6) 在 左 侧 的 下 拉 列 表 框 中 选择 条 件 ， 在 右 侧 的 “设置 为 ”下 拉 列 表 框 中 选择 预 轩 的 格式 ， 或 选择 
“ 自 定义 格式 ”命令 打开 “设置 单元 格格 式 ” 对 话 框 设 置 条 件 格式 。 例 如 ， 选 择 “ 唯 一 ” 值 ， 格 式 为 “ 绿 


填充 色 深 绿色 文本 ”"， 如 图 5-72 所 示 。 
(7) 单 击 “确定 ”按钮 ， 完 成 所 有 设置 。 此 时 的 工作 表 如 图 5-73 所 示 。 


AT 
二 | 部 门 姓 : 性 别 年 龄 职称 工资 
2 | 销售 部 王 一 £ 45 ”部 门 既 理 8000 
3] 生产 部 | 李 一 = 31 高 级 工程 师 。 7500 
4 | 设计 部 ， 陈 一 男 36 工程 师 6000 
5 | 采购 部 赵 一 3 25 采购 员 4500 
6 | 人 事 部 吴 一 男 34 工程 师 5600 
7 | 财务 部 张 一 女 30 经 济 师 6000 
8| 生产 部 。 李 二 = 35 高 级 工程 师 。 7600 
9 | 生产 部 李 三 * 54 高 级 工程 师 。 8500 
10| 设计 部 ， 陈 二 £ 36 工程 师 6800 
于 | 采购 部 。 赵 二 = 38 工程 师 5800 
12 生产 部 。 李 四 女 49 “高 级 工程 师 。 8300 
了 3| 生产 部 地 五 1 28 工程 师 6200 
4 | 设计 部 陈 三 £ 43 工程 师 7000 
15 生产 部 李 六 £ 23 _ MSTEJ “3500 
16| 生产 部 李 七 男 56 8700 
生产 部 李 八 m 33 五 6300 


图 5-72 设置 唯一 值 的 格式 图 5-73 应 用 条 件 格式 后 的 工作 表 


“年 龄 ”大 于 50 的 单元 格 显示 为 浅 红色 填充 红色 加 粗 倾斜 文本 ;“ 职 称 ” 唯 一 的 单元 格 显示 为 绿色 填 
充 深 绿色 文本 。 


i 如 果 同 时 设 定 了 多 个 条 件 且 不 止 一 个 为 真 时 ，Excel 会 自动 应 用 其 中 第 一 个 为 真 的 条 件 。 | 
| @ 例如 : “条件 1” 为 实 发 工资 大 于 8000 的 用 绿色 背景 显示 ,“ 条 件 2” 为 实 发 工资 大 于 8500 | 
注意 ”的 用 蓝 色 背景 显示 ， 那 么 对 于 实 发 工资 为 8700 的 单元 格 将 应 用 “条 件 1” 的 设 定 ， 即 显示 为 


绿色 背景 。 


5.52. ”管理 条 件 格式 规则 


如 果 要 修改 或 删除 条 件 格式 ， 可 以 执行 以 下 操作 : 

(1 ) 选择 含有 要 修改 或 删除 条 件 格式 的 单元 格 或 单元 格 区 域 。 

(2) 单 击 “ 开 始 ”菜单 选项 卡 “样式 ”区 域 的 “条 件 格式 ”命令 ,在 弹出 的 下 拉 菜 单 中 选择 “管理 规 
则 ”命令 ， 弹 出 如 图 5-74 所 示 的 “条 件 格式 规则 管理 器 ”对 话 框 。 


条 件 格式 规则 管理 器 ? x 
显示 其 格式 规则 (S): 回 
Elanbam0a)- | 2@emue- X 和 5 规 MD) |" 
规则 ( 按 所 示 烦 序 应 用 ) ”格式 应 用 于 p= 
唯 - 值 微软 卓越 AaBbCe =$E$2:$E$17 * | 
a 元 局 值 > 50 — WRSKENS ASBbGC -SpS24D417 EË] 口 
EE xa 商用 


图 5-74 管理 条 件 格式 


(3 ) 在 “规则 ”列表 中 选中 要 进行 管理 的 规则 之 后 , 单 击 “ 编 辑 规则 ”按钮 ,弹出 如 图 5-75 所 示 的 “ 编 
辑 格式 规则 ”对 话 框 。 


图 5-75 “编辑 格式 规则 ”对 话 框 


(4) 更 改 条 件 的 运算 符 、 数 值 、 公 式 及 格式 。 修 改 完毕 后 ， 单 击 “确定 ”按钮 关闭 对 话 框 。 
(5) 单 击 “ 删 除 规则 ”按钮 ， 可 删除 当前 选中 的 条 件 格式 。 


在 “开始 ”菜单 选项 卡 的 “编辑 ”区 域 , 单 击 “ 清 除 ”命令 按钮 子 菜单 中 的 “格式 ”命令 ， 
义 删 除 选 定 单元 格 的 所 有 格式 。 


5.53 ”查找 带 有 条 件 格式 的 单元 格 


在 实际 应 用 中 ,用 户 要 修改 条 件 格式 时 ， 可 能 会 忘记 含有 条 件 格式 的 单元 格 位 置 。 利 用 Excel 提供 
的 定位 条 件 功能 ， 可 以 快速 找到 符合 条 件 的 单元 格 或 区 域 。 

(1) 选中 工作 表 中 的 任意 单元 格 。 

(2 ) 单 击 “开始” 菜单 选项 卡 “ 编 辑 ” 区 域 的 “查找 和 选择 ” 命令 ,在 弹出 的 下 拉 菜 单 中 选择 “定位 条 件 ” 
命令 ， 如 图 5-76 所 示 ， 打 开 如 图 5-77 所 示 的 “定位 条 件 ” 对 话 框 。 


证 位 条件 ? x 
= 
© 〇 生肉 容 关 单元 格 (W) 
em ` OO Onnssnezuima 
> OZ2xD Oses 
“< D me 至 字 (U) O 从 帮 单 元 格 (D) 
#00 - Bm) 
8k ma(n) 
ü(G) 所 有 强 别 () 
> IG) 

a] 口 最 后 一个 单 元 格 G) 
=== Oso O smtesusos 
pie OE O stss 
SH (eE ORSEV 
=a Ons® F 21] 
manaqa u: 

b #msgo 
Bh Smenao..- [= ] = 


图 5-76 选择 “ 定 值 条 件 ”命令 图 5-77 “定位 条 件 ” 对 话 杠 


(3) 在 “选择 ”列表 中 单 击 “ 条 件 格式 ” 单 选 按钮 ， 然 后 单 击 “ 确 定 ”按钮 ， 即 可 在 工作 表 中 高 亮 
显示 所 有 带 条 件 格式 的 单元 格 ， 如 图 5-78 所 示 。 


° 


| 58 38 ⁄t YE 30 yE 38 9 YE 38 yË 30 yb 38 0 y Ë 


图 5-78 WET 


5.6 ”实例 精 讲 一 一 格式 化 销售 业绩 分 析 表 


销售 业绩 分 析 表 实质 上 也 是 一 种 实用 的 员工 工资 表 ， 本 例 设计 的 销售 业绩 
分 析 表 可 以 通过 计算 收入 提成 和 最 后 的 实际 工资 ， 查 看 销售 员 的 销售 水 平 。 


本 节 练习 主要 应 用 Excel 内 置 的 单元 格 样式 、 表格 样式 
多 = 练习 :美化 数据 表 ， 并 添加 条 件 格式 ,便于 管理 人 员 直 观 地 查看 销 ;5-3 实例 精 讲 一 一 格式 化 


| 售 员 的 业绩 水 平 。 通 过 对 操作 步 联 的 详细 讲解 ， 读 者 可 进 一 。。 销售 业绩 分 析 表 
步 掌握 格式 化 数据 表 的 操作 ， 热 悉 条 件 格式 的 设置 方法 i 


目 贺 


Ë [PN TITI TE 实 发 工资 
ST001 李 荣 一 一 一 ¥1, 400.00 —4120.00 60.00 ¥100.00|P ¥3,960.00 
W 00 41,325.00 ¥120.00 — 40.00 ¥100.00|P ¥4,345.00 
ST003 王朝 2 00. 00 ¥1,475.00 —4120.00 _ 40.00  ¥0.00|P ¥3,995.00 
ST004 张 家 国 HWRW3/200.00 ¥1,425.00  ¥120.00[ ¥200.00| ¥200.00|P ¥4,745.00 
ST005 苗 园 “国王 1.600. 00 ¥1,380.00 —4120.00 50.00 #200.00 [PF 3,250.00 
9 | ST006 李 清 清 “国有 5000. 00 31, 470.00 —4120.00 ¥100.00 #200.00|F43,690.00 
10 ST007 范文 00 ¥1,495.00  ¥120.00  ¥0.00 qw0.00|”>v4,015.00 
11| ST008 李 想 2800.00 ¥1,300.00 ¥120.00 _ 0.00 ¥100.00| ¥4,320.00 
12 ST009 — ÜH W8200-00 ;1,400.00 3¥120.00[¥240.00] #200.00 |P ¥4, 680.00 
13| ST010 文 龙 “国王 2 000. 00 ¥1,355.00  ¥120.00 ¥100.00  ¥0.00|P ¥3,375.00, 


图 5-79 格式 化 效果 


g: m ` 


1. 设置 单元 格 对 齐 方式 
(1) 新 建 一 个 空白 的 Excel 工作 短 ， 将 自动 新 建 的 工作 表 重 命名 为 “销售 业绩 分 析 表 ”。 
(2 ) 选中 第 1 行 单元 格 ， 单 击 “开始 ”菜单 选项 卡 “单元 格 ”区 域 的 “格式 ”按钮 ， 在 弹出 的 下 拉 


s 
£ 


菜单 中 选择 “ 行 高 ”命令 ,设置 行 高 为 “30”。 同 样 的 方法 ,设置 第 2 行 的 行 高 为 “20”。 
(3) 选中 C4:H13 单元 格 区 域 ， 单 击 “ 开 始 ” 菜 单 选项 卡 “数字 ”区 域 的 “数字 格式 ”下 拉 列 表 框 ， 
在 弹出 的 下 拉 列 表 框 中 选择 “货币 ”。 然 后 在 工作 表 中 输入 数据 ， 结 果 如 图 5-80 所 示 。 


4| Á B C Í D E 

1 销售 业绩 分 析 表 

28: 年 ”月 

3 | 员工 编号 ”姓名 。 基本 工资 。 收入 提成 ”住房 补 动 ”应 扣 请 仿 费 “加 班 费 sera 

4 1ST001 == ¥2, 400. 00 ¥1, 400.00 ¥120. 00 ¥60.00 ¥100.00 ¥3,960.00 

5 |sT002 WS ¥2, 800. 00 ¥1, 325.00 ¥120. 00 ¥0.00 ¥100.00 ¥4,345.00 

6 |sT003 王朝 ¥2, 400. 00 ¥1,475.00 ¥120. 00 ¥0.00 ¥0. 00 ¥3, 995. 00 

7 1ST004 张 家 国 ¥3, 200. 00 ¥1, 425.00 ¥120. 00 ¥200.00 ¥200.00 ¥4,745.00 

8 |sT005 苗 转 ¥1, 600. 00 ¥1, 380. 00 ¥120. 00 #50. 00 ¥200.00 #3, 250. 00 

9 1ST006 李 清 清 ¥2, 000. 00 1,470. 00 ¥120. 00 ¥100.00 ¥200.00 ¥3,690.00 

10 ST007 范文 ¥2, 400. 00 ¥1, 495.00 ¥120. 00 ¥0.00 ¥0.00 ¥4,015.00 

11 |sT008 李 想 ¥2, 800. 00 ¥1, 300.00 ¥120. 00 ¥0.00 ¥100.00 ¥4,320.00 
¥3, 200. 00 ¥1, 400.00 ¥120. 00 ¥240.00 ¥200.00 ¥4,680.00 
¥2, 000. 00 ¥1, 355.00 ¥120. 00 ¥100. 00 ¥0. 00 ¥3, 375. 00, 


图 5-80 在 工作 表 中 输入 数据 


(4) 选中 A1:H1 单元 格 区 域 , 在 “开始 ”菜单 选项 卡 的 “对 齐 方式 ”区 域 单 击 “ 合 并 后 居中 ”按钮 ， 
合并 选中 的 单元 格 区 域 。 

(5) 选中 A2 和 B2 单元 格 ， 在 “开始 ”菜单 选项 卡 中 单 击 “ 合 并 后 居中 ”按钮 右 侧 的 下 拉 箭头 ， 在 
弹出 的 下 拉 菜 单 中 选择 “跨越 合并 ”选项 ， 如 图 5-81 所 示 。 

(6 ) 选中 第 3 行 单元 格 ,在 “开始 ”菜单 选项 卡 的 “对 齐 方式 ”区 域 单 击 “ 居 中 ”按钮 ,如 图 5-82 所 示 ， 
使 标题 行内 容 居 中 显示 。 


合并 后 居中 (QQ 


合并 单元 格 (M) 
取消 单元 格 合并 {U) 


图 5-81 选择 “跨越 合并 ”选项 图 5-82 选择 “居中 ”命令 


2. 套用 单元 格 样式 
(1) 选中 Al 单元 格 ， 在 “开始 ”菜单 选项 卡 的 “样式 ”区 域 单 击 “ 单 元 格 样式 ”按钮 ， 弹 出 样式 
下 拉 列 表 框 ， 如 图 5-83 所 示 ， 单 击 选择 “标题 1” 样 式 。 


好 、 差 和 适中 


| 常规 J 好 适中 

数据 和 模型 

计算 #NExX2 。。 警告 文本 W@:B 
nn 

标题 


TPE RE2 标题 1 标题 2 标题 3 标题 4 £= 


百分比 货币 货币 [0] 干 位 分 隔 干 位 分 隔 [0] 


图 5-83 单元 格 样 式 列表 


P À Í B | c Í D 1 E l F Í G Í H | 
销售 业绩 分 析 表 

2 F: 年 ”月 
3 | 员工 编写 姓名 基本 工资 “收入 提成 ”住房 补助 应 扣 请 仿 费 “大班 费 sera 
| STOO1 李 荣 ¥2, 400. 00 ¥1, 400. 00 ¥120. 00 ¥60.00 ¥100.00 ¥3,960.00 
5| ST002 谢 婷 ¥2, 800. 00 ¥1, 325. 00 ¥120. 00 ¥0.00 ¥100.00 ¥4,345.00 
6 | ST003 王朝 ¥2, 400. 00 ¥1,475.00 ¥120. 00 ¥0.00 ¥0. 00 ¥3, 995. 00 
7 | STo04 张 家 国 ¥3, 200. 00 ¥1, 425. 00 ¥120. 00 ¥200.00 ¥200.00 ¥4,745.00 
8 | ST005 苗 国 ¥1, 600. 00 #1, 380. 00 ¥120. 00 ¥50.00 1200.00 ¥3,250.00 
9| ST006 李 清 清 ¥2, 000. 00 ¥1,470.00 ¥120. 00 ¥100.00 ¥200.00 ¥3,690.00 
10|  ST007 范文 ¥2, 400. 00 ¥1, 495. 00 ¥120. 00 ¥0.00 ¥0. 00 ¥4,015.00 
11| ST008 李 想 ¥2, 800. 00 ¥1, 300. 00 ¥120. 00 ¥0.00 ¥100.00 ¥4,320.00 
12| ST009 陈 材 ¥3, 200. 00 ¥1, 400. 00 ¥120. 00 ¥240.00 ¥200. 00 ¥4,680.00 
13 STO10 文 龙 ¥2, 000. 00 ¥1, 355. 00 ¥120. 00 ¥100. 00 ¥0. 00 ¥3, 375. 0! 


图 5-84 设置 Al 和 A2 单元 格 样 式 


(3) 单 击 样式 下 拉 列 表 框 底部 的 “新 建 单元 格 样式 ”命令 ,弹出 “样式 ”对 话 框 , 单 击 “ 格 式 ” 按 钮 ， 
弹出 “设置 单元 格格 式 ” 对 话 框 。 

在 “对 齐 ” 选 项 卡 中 ,设置 水 平和 垂直 对 齐 方式 均 为 “居中 ”; 

在 “字体 ”选项 卡 中 ， 设 置 字体 为 仿宋 、 加 粗 倾斜 、 字 号 为 22 ， 颜 色 为 绿色 ， 如 图 5-85 所 示 。 


? x 
me sm | 子 体 | oq 。 填充。 保护 
FO): SS): 
加 粗 倒 笠 22 
“|. 12 ~ 
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图 5-85 设置 字体 格式 


在 “边框 ”选项 卡 中 ， 设 置 线条 样式 为 实 线 ， 颜 色 为 橙色 ， 然 后 单 击 “ 下 边框 ”按钮 ， 如 图 5-86 
所 示 。 

在 “填充 ”选项 卡 中 , 单 击 “填充 效果 ”按钮 ,在 弹出 的 “填充 效果 ”对 话 框 中 分 别 设置 颜色 1 为 杰 色 ， 
颜色 2 为 白色 ， 底 纹样 式 为 “水 平 "， 如 图 5-87 所 示 。 

单 击 “确定 ”按钮 ， 返 回 “设置 单元 格格 式 ” 对 话 框 。 

(4) 单 击 “确定 ”按钮 ， 返 回 “ 样 式 ” 对 话 框 。 在 对 话 框 中 显示 了 大 部 分 设置 ， 如 图 5-88 所 示 。 

(5 ) 输入 样式 名 称 ， 本 例 保留 默认 设置 “样式 1”"， 然 后 单 击 “ 确 定 ”按钮 ， 完 成 样式 的 创建 。 

(6) 选中 Al 单元 格 ， 再 次 打开 样式 列表 ， 此 时 列表 最 上 方 显示 创建 的 样式 。 单 击 选择 “样式 1”， 
效果 如 图 5-89 所 示 。 


图 5-86 设置 记 杠 样式 


图 5-88 


“样式 ”对 话 框 


ie eE Ei: iS 


收入 提成 ”住房 补助 应 扣 请 假 费 


¥2, 400. 00 ¥1,400.00  ¥120.00 ¥60. 00 
¥2, 800. 00 ¥1,325.00  ¥120.00 ¥0. 00 
¥2, 400. 00 ¥1,475.00  ¥120.00 ¥0. 00 
¥3, 200. 00 ¥1,425.00  ¥120.00 ¥200. 00 
¥1, 600.00 ¥1,380.00  ¥120.00 ¥50. 00 
¥2, 000. 00 ¥1,470.00  ¥120.00 ¥100. 00 
¥2, 400. 00 ¥1,495.00  ¥120.00 ¥0.00 
¥2, 800. 00 ¥1,300.00  ¥120.00 ¥0.00 

¥1, 400. 00 — #120.00 ¥240. 00 

¥1, 355.00 _ #120.00 ¥100. 00 


图 5-89 使 用 样式 1 的 效果 


加 班 费 。 实 发 工资 
¥100. 00 ¥3, 960. 00 
¥100. 00 ¥4,345.00 
¥0. 00 ¥3, 995. 00 
¥200. 00 ¥4,745.00 
¥200. 00 ¥3, 250. 00 
¥200. 00 ¥3, 690. 00 
¥0.00 ¥4,015.00 
¥100. 00 ¥4, 320.00 
¥200. 00 ¥4,680. 
¥0. 00 ¥3, 375. 


(7) 选中 A2 单元 格 ,在 样式 下 拉 列 表 框 中 选择 “40% 一 着 色 6"。 同 样 的 方法 ,为 “收入 提成 ”和 “ 实 
发 工资 ”两 列 单元 格 添加 样式 “40% 一 着 色 6”， 效果 如 图 5-90 所 示 。 


PT B Ç D E F 加 H 

1 

z 

s| 基本 工资 。 ”收入 提成 ”住房 补助 。” 应 扣 请 假 费 HE ” 实 发 工资 
4 | STOOl 李 荣 ¥2, 400. 00 41,400.00 —#120.00 60.00 ¥100. 00 W3,960.00 
5| ST002 WS ¥2, 800.00 41,325.00  ¥120.00 40.00 ¥100.00 W4,345.00 
6| ST003 王朝 ¥2, 400.00 ¥1, 475.00  ¥120.00 ¥0.00 40.00 W3,995.00 
7 sT004 张 家 国 ¥3, 200.00 ¥1, 425.00  ¥120.00 ¥200. 00 ¥200. 00 W4,745.00 
8| ST005 苗 园 ¥1, 600. 00 41,380.00  ¥120.00 ¥50.00 ¥200. 00 ¥3,250.00 
9  STO06 李 清 清 ¥2, 000. 00 41,470.00  ¥120.00 ¥100. 00 4200.00 ¥3,690.00 
10| STOO7 范文 ¥2, 400. 00 ¥1, 495.00  ¥120.00 ¥0.00 ¥0. 00 ¥4,015.00 
11| ST008 李 想 ¥2, 800. 00 41,300.00  ¥120.00 ¥0.00 ¥100.00 ¥4,320.00 
12) ST009 ¥3, 200. 00 ¥1, 400.00  ¥120.00 ¥240. 00 ¥200. 00 ¥4, 680.00 


¥2, 000. 00 ¥1, 355. 00 ¥0. 00 ¥3, 375. 


图 5-90 设置 单元 格 样式 


¥120. 00 ¥100. 00 


3. 套用 表格 样式 

Excel 2019 提供 了 多 种 表格 样式 ， 可 方便 、 快 捷 地 设置 表格 格式 。 

(1) 选中 A3: H13 单元 格 区 域 , 在 “开始 ”菜单 选项 卡 的 “样式 ”区 域 单 击 “ 套 用 表格 格式 ”按钮 ， 
弹出 格式 下 拉 列 表 框 ， 如 图 5-91 所 示 。 


me 

—— 

—— 
= =E =E = = BEES 
=== === == 


| 


亩 ”新 建 表格 样式 (N)- 
问 “新建 数 括 适 视 表 样式 叫 - 


图 5-91 选择 工作 表格 式 


(2 ) 在 “ 深 色 ”区 域 单 击 “ 橙 色 ， 表 样式 深 色 9"”， 即 可 套用 指定 的 表格 样式 ， 如 图 5-92 所 示 。 
此 时 ， 如 果 选 中 套用 了 表格 格式 的 任 一 单元 格 ， 在 菜单 选项 卡 中 将 显示 “表格 工具 设计 ”临时 菜单 
选项 卡 ， 在 “表格 样式 ”区 域 可 以 设置 表格 样式 的 基本 选项 ， 如 图 5-93 所 示 。 


1 

2 

3 基本 工资 ”收入 提成 住房 补助 ” 应 扣 请 假 费 
生 ST001 李 荣 ¥2, 400.00 ¥1,400.00  ¥120.00 ¥60. 00 
5 

6 | 


| ST002 谢 婷 ¥2, 800. 00 41,325.00  ¥120.00 #0.00 


ST003 ”王朝 ¥2, 400. 00 ¥1,475.00  ¥120.00 ¥0.00 
7 ， ST004 xE ¥3, 200. 00 41,425.00  ¥120.00 ¥200. 00 
8 | ST005 L.l] ¥1, 600. 00 41,380.00  ¥120.00 ¥50. 00 
9 | sT006 李 清 清 ¥2, 000. 00 ¥1,470.00  ¥120.00 ¥100. 00 
10| ST007 ”范文 ¥2, 400. 00 ¥1,495.00  w1l20.00 30.00 
11 李 想 ¥2, 800. 00 41,300.00  ¥120.00 ¥0. 00 


¥3, 200. 00 #1, 400.00  ¥120.00 
32, 000. 00 11, ¥120. 00 


图 5-93 “表格 工具 设计 ”菜单 选项 市 


4. 设置 条 件 格式 

在 查看 工作 表 时 , 如 果 工 作 表 中 的 数据 较 多 , 查看 数据 将 很 复杂 。 
Excel 为 用 户 提供 了 条 件 格 式 数 据 的 操作 ， 根 据 条 件 使 用 数据 条 、 色 
阶 和 图 表 集 ， 可 以 突出 显示 相关 的 单元 格 ， 强调 异常 值 ， 以 及 实现 
数据 的 可 视 化 效果 。 

(1) 选中 C4:C13 单元 格 区 域 , 单 击 “ 开 始 ” 菜 单 选项 卡 “ 样 式 ” 
区 域 的 “条 件 格式 ”按钮 ,在 弹出 的 下 拉 菜 单 中 选择 “数据 条 ”命令 ， 
如 图 5-94 所 示 。 

(2) 单 击 选择 一 种 数据 条 样式 ， 例 如 “渐变 填充 ”区 域 的 “ 浅 
蓝 色 数据 条 ”"， 结 果 如 图 5-95 所 示 ， 单 元 格 根据 数据 大 小 显示 长 短 
不 同 的 数据 条 。 
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图 5-94 选择 “数据 条 ”命令 
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图 5-95 使 用 数据 条 效果 


(3) 选中 D4:D13 单元 格 区 域 ， 单 击 “ 条 件 格式 ”下 拉 菜 单 中 的 “最 前 /最 后 规则 


”命令 ， 在 弹出 的 


级 联 菜 单 中 选择 “高 于 平均 值 ”命令 ， 如 图 5-96 所 示 ， 弹 出 “高 于 平均 值 ”对 话 框 。 
(4) 单 击 “ 设 置 为 ”文本 框 右 侧 的 下 拉 按 钮 ， 在 弹出 的 下 拉 列 表 框 中 选择 “ 浅 红 填 充 色 深 红色 文本 ” 


选项 。 此 时 ， 符 合 条 件 的 单元 格 将 以 指定 的 格式 显示 ， 如 图 5-97 所 示 。 


单 击 “确定 ”按钮 关闭 对 话 框 。 


| 实测 旺 示 单元 格 规 则 (H) ， 


前 10 项 四.… 


四 
Ë: 


前 10%(P)... 


最 后 10 (B)... 


HES) 最 后 10%(O)... 


Fl 低 于 平均 值 W… 


(5) 选中 F4:F13 单元 格 区 域 ， 单 击 “ 条 件 格式 ”下 拉 菜 单 中 的 “最 前 /最 后 规则 ”命令 ， 在 弹出 的 
级 联 菜单 中 选择 “前 10 项 ”命令 ,打开 “前 10 项 ”对 话 框 。 设 置 要 标记 的 项 数 为 2, 格 式 为 “红色 边框 "。 
此 时 ， 符 合 条 件 的 单元 格 将 以 指定 的 格式 显示 ， 如 图 5-98 所 示 。 单 击 “ 确 定 ”按钮 关闭 对 话 框 。 


住房 补助 立 扣 请 假 开 
nu120. 00| 
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图 5-98 设置 突出 显示 前 2 项 


(6) 选中 H4:H13 单元 格 区 域 , 在 “条 件 格 式 ” 下 拉 菜 单 中 选择 “图 标 集 ” 命 令 ， 然 后 在 图 标 列 表 
中 选择 “三 色 旗 ”"， 如 图 5-99 所 示 。 
(7) 在 H4:H13 单元 格 区 域 将 所 有 数据 分 为 3 类， 分 别 以 不 同 的 图 标 显示 ， 如 图 5-79 所 示 。 
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图 5-99 选择 图 标 集 


答疑 解 惑 


1. 在 单元 格 中 输入 的 文本 或 其 他 数据 为 什么 不 显示 ? 

答 : 单元 格 的 格式 可 能 设置 成 了 隐藏 其 中 的 数据 , 或 者 单元 格 的 文本 颜色 与 单元 格 的 背景 颜色 相同 。 

2. 如 何 取消 显示 网 格 线 ? 

答 : 打开 “Excel 选项 ”对 话 框 , 单 击 “ 高 级 ”分 类 ,在 “此 工作 表 的 显示 选项 ”区 域 选中 “显示 网 格 线 ” 
复 选 框 。 

3. 怎样 更 改 网 格 线 的 颜色 ? 

答 : 打开 “Excel 选项 ”对 话 框 , 单 击 “ 高 级 ”分 类 , 在 “此 工作 表 的 显示 选项 ”选项 组 中 , 单 击 “ 网 
格 线 颜色 ” 右 侧 的 下 拉 按 钮 ， 在 弹出 的 下 拉 列 表 框 中 选择 需要 的 颜色 。 

4. 是 不 是 所 有 单元 格格 式 都 可 作为 条 件 格式 ? 

答 : 在 Excel 中 ， 可 以 改变 行 高 或 者 列 宽 的 单元 格格 式 不 能 用 作 条 件 格式 。 

5. 怎样 快速 打开 “样式 ”对 话 框 ? 

答 : 按 下 “Alt+"” 组 合 键 可 快速 打开 “样式 ”对 话 框 。 

6. 如 何 将 一 个 单元 格 的 内 容 拆 分 到 多 个 单元 格 中 ? 

答 : 选中 单元 格 ,在 “数据 ”菜单 选项 卡 的 “数据 工具 ”区 域 , 单 击 “ 分 列 ” 按钮 ,按照 “文本 分 列 向 导 ” 
对 话 框 的 指示 设置 ， 可 将 文本 拆 分 到 列 中 。 


学 习 效果 自 测 


一 、 选 择 题 
1. 使 用 “开始 ”菜单 选项 卡 “ 字 体 ” 区 域 的 工具 按钮 , 不 能 更 改选 定单 元 格 中 文本 的 ) 属性 。 
A. 删除 线 B. 粗 体 C. 斜体 D. 下 划 线 


2. 下列 关 于 行 高 和 列 宽 的 说 法 ， 正 确 的 是 ( ). 
A. 它 们 的 单位 都 是 厘米 
B. 它们 的 单位 都 是 毫米 
C. 它们 是 系统 定义 的 相对 的 数值 ， 是 一 个 无 量 纲 的 量 
D. 以 上 说 法 都 不 正确 
3. 在 “设置 单元 格格 式 ”对 话 框 的 “边框 ”选项 卡 中 ， 设 置 的 颜色 属于 边框 的 〈 ). 


A. 互 补 色 B. 保护色 C. 填充 色 D. 对比 色 
4. 下 面 ( ) 选项 不 属于 “设置 单元 格格 式 ” 对 话 框 中 “数字 ”选项 卡 的 内 容 。 
A. IK B. 货币 C. 日 期 D. 分数 
5. 要 改变 单元 格 的 填充 图 案 ， 可 使 用 “设置 单元 格格 式 ” 对 话 框 的 ( ) 选项 。 
A. 对 齐 B. 文 本 C. 数 字 D. 填充 
6. 在 Excel 文字 处 理 时 ， 强 迫 换行 的 方法 是 在 需要 换行 的 位 置 按 ( ) 键 。 
A. Enter B. Tab C. Alt+Enter D. Alt+Tab 
二 、 判 断 题 


1. 在 Excel 2019 中 ， 只 能 设置 表格 的 边框 ， 不 能 设置 单元 格 边框 。( ) 

2. 在 Excel 2019 中 ， 只 能 用 “套用 表格 格式 ”设置 表格 样式 ， 不 能 设置 单个 单元 格 样式 。( ) 
3. 在 Excel 2019 中 ， 只 要 应 用 了 一 种 表格 格式 ， 就 不 能 对 表格 格式 作 更 改 和 清除 。( ) 

4. 运用 “条 件 格式 ”中 的 “最 前 /最 后 规则 ”"， 可 自动 显示 学 生成 绩 中 某 列 前 10 名 内 单元 格 的 格 


ss. ( ) 

5. 在 Excel 2019 中 只 要 运用 了 套用 表格 格式 ， 就 不 能 消除 表格 格式 ， 把 表格 转 为 原始 的 普通 表 
格 。( ) 

三 、 填 空 题 

1. 在 Excel 2019 中 要 修改 数据 的 格式 ,应 在 “设置 单元 格格 式 ” 对 话 框 中 选择 选项 卡 。 


2. 在 Excel 中 ,希望 使 标题 位 于 表格 中 央 时 ， 可 以 使 用 对 齐 方式 中 的 。 
3. 在 Excel 中 ， 要 得 到 复杂 的 表格 格式 ， 通 常情 况 下 会 使 用 “合并 与 拆 分 ”单元 格 功能 。 要 快速 地 
合并 单元 格 可 以 单 击 “ 工具 栏 中 的 按钮 。 


| 在 Excel 中 使 用 图 形 对 象 不 仅 可 以 美化 工作 表 ， 还 能 更 清晰 、 形 ] 
| 旬 地 说 明 要 闻 述 的 问题 ， 使 工作 表 中 的 数据 一 目 了 然 。 本 章 将 着 重 介 | 
图 片 、 形 状 和 SmartArt 图 形 在 Excel 中 的 应 用 
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x $ 揪 入 与 处 理 图 上 

制 自选 图 形 j 
* 对 图 形 对 象 进 行 编辑 


6.1 使 用 图 片 
Excel 提供 包含 有 大 量 图 片 的 联机 图 片 库 ， 可 以 在 工作 表 中 插入 这 些 图 片 ， 也 可 以 将 图 片 用 于 某 些 图 


表 项 。 如 果 联 机 图 片 库 中 没有 需要 的 图 片 ， 还 可 以 插入 从 其 他 程序 导入 的 图 片 或 是 屏幕 截图 。 另 外 ， 还 
可 以 在 工作 表 中 插入 艺术 字 、 图 标 或 SmartArt 图 增强 表格 的 说 服 力 和 视觉 效果 。 


6.1.1 插入 图 片 


(1) 单 击 “ 插 入 ”菜单 选项 卡 “ 插 图 ”区 域 的 “图 片 ”命令 按钮 ， 如 图 6-1 所 示 ， 弹 出 “插入 图 片 ” 


对 话 框 。 
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图 6-1 “插入 图 片 ”对 话 框 


(2 ) 选择 要 插入 的 图 片 ， 单 击 “插入 ”按钮 ， 即 可 在 当前 工作 表 中 插入 指定 的 图 片 ， 如 图 6-2 所 示 。 


Doomnr 


Eee 


学 插入 : 直接 在 工作 表 中 嵌入 图 片 。 

* 链接 到 文件 : 通过 链接 的 方式 插入 图 片 ， 而 不 是 直接 在 工作 表 中 嵌入 图 

片 ， 通 常用 于 图 片 文件 较 大 时 ， 缩 小 文档 大 小 。 

* 插入 和 链接 : 在 工作 表 中 庶 入 图 片 ， 并 链接 到 指定 的 图 片 。 ASA S085IS(A) 

插入 的 图 片 四 周 显示 控制 手柄 ， 用 户 可 以 在 工作 表 上 随意 拖 动 图 片 位 置 ; 将 6.3 插入 图 片 的 方式 
鼠标 指针 移 到 图 片 四 周 的 圆 形 控制 手柄 上 ， 按 下 鼠标 左 键 拖 动 ， 可 以 调整 图 片 的 


手 入 (S) 
链接 到 文件 (D 


大 小 ; 移 到 图 片 项 部 的 旋转 手柄 上 ， 按 下 鼠标 左 键 拖 动 ， 可 以 旋转 图 片 。 


i Excel 2019 除了 支持 插入 本 地 计算 机 中 的 图 片 以 外 ， 单 击 “ 插 入 ”菜单 选项 卡 中 的 “联机 
| 图片” 命令， 还 可 以 从 Bing.com 搜索 联机 图 片 。 


6.1.2 设置 图 片 效 果 


选中 插 和 人 的 图 片 ， 在 功能 选项 区 将 打开 “图 片 工具 ”菜单 选项 卡 ， 如 图 6-4 所 示 。 
在 这 里 ， 用 户 可 以 很 方便 地 对 图 片 进行 编辑 处 理 ， 例 如 删除 图 片 的 背景 、 调 整 亮度 / 对比度 和 颜色 、 
添加 艺术 效果 、 设 置 图 片 样式 、 边 框 和 版 式 ， 以 及 调整 大 小 等 。 
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选中 图 片 ， 单 击 需 要 的 格式 按钮 ， 即 可 应 用 指定 的 格式 。 例 如 单 击 “ 图 片 样式 ”区 域 的 “ 圆 形 对 角 ， 
白色 ”样式 ， 图 片 效 果 如 图 6-5 所 示 。 


图 6-5 应 用 图 片 样式 


6.2 绘制 形状 


在 Excel 中 ， 可 以 很 方便 地 绘制 形状 ， 如 线条 、 箭 头 、 和 珑 形 、 公 式 形 状 、 流 程 图 、 标 注 等 ， 还 能 根 
据 设计 需要 自 定义 形状 的 填充 、 轮 廊 和 格式 效果 。 


6.2.1 ”形状 列表 


在 开始 绘制 各 种 形状 之 前 ， 先 来 了 解 一 下 Excel 内 置 的 形状 列表 。 单 击 “ 插 入 ”菜单 选项 卡 “ 插 图 ” 
区 域 的 “形状 ”命令 按钮 ， 打 开 形 状 列表 ， 如 图 6-6 所 示 。 
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图 6-6 形状 列表 


6.2.2 ”添加 形状 


(1) 单 击 “插入 ”菜单 选项 卡 “插图 ”区 域 的 “形状 ”命令 按钮 打开 如 图 6-6 所 示 的 形状 列表 。 

(2) 单 击 选择 需要 的 形状 ， 鼠 标 指针 变 为 十 字 型 十 。 

(3) 将 十 字 光 标 移 到 要 绘制 的 起 点 处 ,， 按 下 鼠标 左 键 拖 动 , 拖 到 终点 时 释放 鼠标 ， 即 可 绘制 指定 的 形 
状 ， 如 图 6-7 所 示 。 
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图 6-7 绘制 形状 
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拖 动 的 同时 按 住 Shift 键 ， 可 以 限制 形状 的 尺寸 ， 或 创建 规范 的 正方 形 或 圆 形 。 如 果 要 反复 添加 同一 
个 形状 ， 可 以 在 形状 列表 中 需要 的 形状 上 单 击 鼠 标 右键 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 选择 “锁定 绘图 模式 ”， 如 
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图 6-8 锁定 绘图 模式 


6.2.3 ”在 形状 中 添加 文本 

绘制 形状 之 后 ， 通 常 还 需要 在 形状 中 添加 文本 。 

(1 ) 使 用 上 一 节 介 绍 的 方法 在 工作 表 中 绘制 一 个 形状 ， 或 选中 现 有 形状 。 

(2 ) 在 形状 上 单 击 鼠标 右键 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 选择 “编辑 文字 ”命令 。 此 时 ， 光 标 将 显示 在 形 
状 中 。 

(3 ) 输入 文本 ， 如 图 6-9 所 示 。 

(4 ) 选 中 文本 ,在 “开始 ”菜单 选项 卡 中 设置 字体 段落 或 对 齐 方式 。 设 置 文本 格式 后 的 效果 如 图 6-10 


所 示 。 


图 6-10 设置 文本 格式 


添加 的 文字 将 与 形状 组 成 一 个 整体 ， 如 果 族 转 或 翻转 形状 ， 文 字 也 会 随 之 旋转 或 翻转 。 | 


6.3 ”编辑 图 形 效果 


对 于 已 经 绘制 好 的 图 形 对 象 ， 还 可 以 自 定义 形状 的 填充 颜色 、 线 条 类 型 、 阴 影 效果 、 三 维 效果 等 。 
选中 绘制 的 形状 ， 在 功能 选项 卡 上 可 以 看 到 绘图 工具 的 “格式 ”选项 卡 ， 如 图 6-11 所 示 ， 在 这 里 ， 可 以 
很 便捷 地 设置 形状 的 格式 。 
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图 6-11 给 图 工具 的 “格式 ”选项 市 


6.3.1 设置 填充 和 轮廓 


1. 设置 形状 填充 

(1) 选中 要 填充 的 形状 。 

(2) 切换 到 “绘图 工具 格式 ”菜单 选项 卡 , 在 “形状 样式 ”区 域 单 击 “ 形 状 填充 ”命令 按钮 , 弹出 如 
图 6-12 所 示 的 下 拉 菜 单 。 在 这 里 ， 可 以 设置 填充 的 颜色 、 图 片 、 渐 变 效果 和 纹理 。 

(3) 单 击 需要 的 填充 颜色 或 效果 ， 即 可 在 弹出 的 下 拉 菜 单 或 对 话 框 中 设置 填充 效果 。 

如 果 对 内 置 的 填充 效果 不 满意 , 还 可 以 自 定义 填充 。 右 击 选中 的 形状 , 在 弹出 的 快捷 菜单 中 选择 “ 设 
置 形状 格式 ” 命令 , 即 可 在 工作 区 右 侧 显示 如 图 6-13 所 示 的 “设置 形状 格式 ” 面板。 选择 不 同 的 填充 命令 ， 


将 显示 不 同 的 填充 选项 。 
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2. 设置 形状 轮廓 

(1) 选中 要 设置 轮廓 线 的 形状 。 

(2) 切换 到 “绘图 工具 格式 ”菜单 选项 卡 , 在 “形状 样式 ”区 域 单 击 “ 形 状 填充 ”命令 按钮 ,弹出 如 
图 6-14 所 示 的 下 拉 菜 单 。 在 这 里 ， 可 以 设置 轮廓 线 的 颜色 、 粗 细 、 样 式 ， 以 及 箭头 线 样式 。 


(3) 根据 需要 选择 轮廓 线 颜 色 和 样式 。 
此 外 ,还 可 以 自 定义 形状 的 轮廓 样式 。 右 击 选中 的 形状 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 选择 “设置 形状 格式 ” 


命令 ， 即 可 在 工作 区 右 侧 显示 “设置 形状 格式 ”面板 ， 自 定义 线条 样式 ， 如 图 6-15 所 示 。 


m = 
+mme 


illliiiqi 
标准 色 


讯 引 川 令 
ez; 
EE 


图 6-14 “形状 轮廓 ”下 拉 菜 单 


* > 8 本 节 练习 填充 简单 的 夜空 图 形 ， 通 过 对 操作 步骤 的 详细 讲 | 
| 解 ， 读者 可 掌握 使 用 “绘图 工具 格式 ” 荣 间 项 卡 填充 形状 枪 
lat 


首先 选中 “月 亮 ” 形 状 ， 分 别 使 用 “绘图 工具 格式 ”菜单 
“形状 轮 廊 ”命令 填充 月 亮 的 颜色 ; 


i 选项 卡 中 的 “形状 填充 ”和 


i 和 轮廓 线 ; 然后 选中 “ 云 条 ”形状 ， 在 “形状 填充 ” TË | 
| 框 中 选择 填充 的 主题 颜色 ， 然后 设置 渐变 效果 ， 效果 如 图 6-16 


(1) 选中 一 个 要 设置 格式 的 形状 ， 如 图 6-17 所 示 的 月 


选择 要 设置 格式 的 形状 


图 6-16 填充 效果 


(2) 单 击 “ 绘 图 工具 格式 ”菜单 选项 卡 ,在 “形状 填充 ”下 拉 列 表 框 中 选择 填充 颜色 ;在 “形状 轮廓 ” 


下 拉 列 表 框 中 选择 轮廓 线 颜色 ， 效 果 如 图 6-18 所 示 。 
(3 ) 选中 要 设置 格式 的 其 他 形状 ， 如 图 6-18 所 示 的 乌云 形状 。 
(4) 单 击 


充 的 主题 颜色 ， 然 后 设置 填充 效果 为 “渐变 "， 如 图 6-19 所 示 。 填 充 效果 如 图 6-16 所 示 。 
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图 6-18 设置 形状 的 填充 色 和 轮廓 线 颜色 


632 ”设置 阴影 和 三 维 效果 


图 6-19 设置 渐变 填充 


“绘图 工具 格式 ”菜单 选项 卡 中 的 “形状 填充 ”命令 按钮 ， 在 弹出 的 下 拉 列 表 框 中 选择 填 


绘制 的 图 形 除 了 可 以 设置 填充 颜色 和 轮廓 线 样式 ,还 可 以 设置 阴影 和 三 维 效果 ,增强 图 形 的 表达 效果 。 


1. 设置 阴影 效果 

(1) 选中 要 设置 阴影 的 图 形 。 

(2 ) 单 击 “ 绘 图 工具 格式 ”菜单 选项 卡 中 的 “形状 效果 ”命令 按 
钮 ， 在 弹出 的 下 拉 菜 单 中 选择 “阴影 ”命令 ,显示 如 图 6-20 所 示 的 
阴影 样式 列表 。 

(3) 单 击 需要 的 阴影 效果 ， 即 可 应 用 选择 的 阴影 样式 。 例 如 ， 选 
择 “ 偏 移 : 中 ”的 效果 如 图 6-21 所 示 。 

如 果 在 图 6-20 所 示 的 阴影 样式 列表 底部 选择 “阴影 选项 ”命令 ， 
可 打开 如 图 6-22 所 示 的 面板 对 阴影 效果 进行 调整 。 

2. 设置 三 维 效 果 

(1 ) 选中 要 设置 三 维 效果 的 图 形 。 

(2) 单 击 “ 绘 图 工具 格式 ”菜单 选项 卡 中 的 “形状 效果 ”命令 按 
钮 ， 在 弹出 的 下 拉 菜 单 中 选择 “ 棱 台 ”， 显 示 如 图 6-23 所 示 的 三 维 形 
状 列表 。 

如 果 选 择 “ 三 维 选项 ”命令 ， 可 以 打开 如 图 6-24 所 示 的 面板 对 
三 维 形状 进行 精确 的 调整 。 

(3) 单 击 选择 一 种 三 维 效果 。 例 如 ， 应 用 “ 凸 圆 形 ”效果 的 图 形 
如 图 6-25 所 示 。 

(4) 单 击 “ 绘 图 工具 格式 ”菜单 选项 卡 中 的 “形状 效果 ”命令 按 
钮 ， 在 弹出 的 下 拉 菜 单 中 选择 “三 维 旋转 ”命令 ， 显 示 如 图 6-26 所 
示 的 三 维 旋转 样式 列表 。 
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图 6-21 设置 阴影 前 后 的 图 形 
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图 6-23 三 维 形状 


图 6-24 “三 维 格式 ”选项 


图 6-25 设置 三 维 效果 前 后 的 图 形 


(5) 单 击 选择 一 种 旋转 效果 。 例 如 ， 选 择 “透视 : 左 向 对 比 ” 的 三 维 效果 如 图 6-27 所 示 。 
如 果 在 三 维 旋转 样式 列表 底部 选择 “三 维 旋转 选项 ”命令 ， 可 打开 如 图 6-28 所 示 的 面板 ， 精 确 设置 
三 维 旋转 效果 ， 例 如 图 形 环绕 各 轴 的 旋转 量 和 三 维 深度 、 各 个 方向 上 的 亮度 ， 以 及 三 维 的 颜色 。 
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图 6-26 三 维 旋转 样式 列表 图 6-27 设置 三 维 效果 后 的 自选 图 形 图 6-28 “三 维 旋转 ”选项 


6.3.3 ”修改 形状 外 观 


在 Excel 中 ， 不 仅 可 以 修饰 形状 的 外 观 ， 还 可 以 改变 形状 ， 创 建新 的 形状 。 

(1) 单 击 要 修改 的 形状 ， 如 图 6-29 所 示 。 如 果 要 同时 修改 多 个 形状 ， 则 按 住 Ctrl 键 的 同时 单 击 要 修 
改 的 形状 。 

(2) 在 形状 上 单 击 鼠 标 右键 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 选择 “编辑 顶点 ”命令 ， 此 时 形状 各 个 顶点 上 将 
显示 控制 手柄 ， 如 图 6-30 所 示 。 

(3 ) 将 鼠标 指针 移 到 控制 手柄 上 ， 指 针 变 为 仿 时 ， 按 下 鼠标 左 键 拖 动 。 拖 动 过 程 中 ， 形 状 的 轮廓 线 
上 会 显示 白色 的 方形 控制 手柄 ， 如 图 6-31 (a) 所 示 。 拖 动 白色 方形 手柄 可 以 调整 轮廓 线 的 弯曲 度 。 释 放 
鼠标 ， 即 可 调整 形状 ， 如 图 6-31 (b) 所 示 。 

(4) 按照 与 上 一 步 同样 的 方法 ,编辑 形状 的 其 他 顶点 。 


图 6-31 调整 顶点 位 置 


上 机 练习 一 一 制作 参观 路 线 图 


Qua BE ， 线 图 。 通 过 对 操作 步 束 的 详细 讲解 ， 读 者 可 掌握 给 制 各 种 基本 ， 
导 二 目 辕 形状、 修改 形状 外 现 ， 以 及 在 形状 中 添加 文本 和 文本 框 的 操作 | 


6-2 上 机 练习 一 一 制作 
参观 路 线 


讽 六 。 诺 和 修改 形状 外 现 ， 并 在 形状 上 添加 文本 。 拉 下 来 使用 “给 
A | 图 工 具 格式 ”菜单 选项 卡 设置 形状 的 填充 、 边 框 、 投 影 和 发 光 | 


各; 效果。 最 后 使 用 文本 框 为 指 北 针 添加 文字 说 明 ， 并 取消 显示 文 : 


边框 线 。 结 果 如 图 6-32 所 示 。 
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图 6-32 ”参观 路 线 图 
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1. 绘制 基本 图 形 

在 绘制 公司 参观 路 线 图 时 ， 首 先 将 公司 参观 点 用 Excel 图 形 表示 出 来 ， 然 后 绘制 路 线 指示 线 。 

(1) 创建 一 个 名 为 “参观 路 线 图 ”的 工作 筹 ， 将 默认 生成 的 工作 表 重 命名 为 “公司 参观 路 线 图 "。 然 
后 在 工作 表 中 适当 的 位 置 添加 文本 内 容 “欢迎 光 临 我 厂 参 观 ”, 字 体 为 “华文 楷体 ”, 字 号 为 24 ,颜色 为 橙色 ， 
如 图 6-33 所 示 。 

(2 ) 在 “插入 ”菜单 选项 卡 的 “插图 ”区 域 , 单 击 “ 形 状 ” 命令 按钮 ,在 弹出 的 形状 列表 中 单 击 “ 笑 脸 ” 
形状 ,此 时 鼠标 指针 变 为 十 字 型 。 光 标 移 到 要 绘制 的 起 点 处 ， 按 下 鼠标 左 键 拖 动 ， 拖 到 终点 时 释放 鼠标 ， 
在 工作 区 绘制 一 个 笑脸 ， 如 图 6-34 所 示 。 
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图 6-33 输入 标题 文本 图 6-34 ”给 制 笑脸 效果 


(3) 按照 与 上 一 步 同 样 的 方法 ， 在 文本 下 方 绘制 一 个 矩形 ， 表 示 公 司 的 南 门 ， 效 果 如 图 6-35 所 示 。 
(4) 在 基本 形状 列表 中 选择 “立方 体 "， 绘 制 一 个 立方 体 表示 公司 的 办 公 楼 ， 然 后 按 下 Ctrl 键 拖 动 复 
制 一 个 立方 体 ， 表 示 食 堂 ， 效 果 如 图 6-36 所 示 。 
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图 6-35 给 制 分 司 南 门 图 6-36 给 制 办 分 楼 和 食堂 


(5 ) 使 用 “矩形 : 棱 台 ”形状 绘制 医院 ， 然 后 使 用 “十 字形 ”在 棱 台 上 方 绘制 医院 标志 ， 如 图 6-37 
所 示 。 
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图 6-37 ”绘制 医院 


(6) 使 用 “流程 图 : 多 文档 ”形状 ,绘制 职工 宿舍 楼 ， 如 图 6-38 所 示 。 
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图 6-38 绘制 职工 痊 舍 楼 


(7) 选中 “线条 ”区 域 的 “曲线 ”形状 ， 手动 绘制 曲线 ， 当 终点 与 起 点 重合 时 ， 形 成 一 个 闭合 区 域 ， 
表示 游泳 地 ， 如 图 6-39 所 示 。 
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图 6-39 绘制 游泳 池 


(8) 使 用 “平行 四 边 形 ”形状 绘制 一 个 平行 四 边 形 ， 然 后 按 下 Ctrl 键 拖 动 ， 复 制 两 个 平行 四 边 形 ， 
表示 生产 车 间 区 ， 结 果 如 图 6-40 所 示 。 
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图 6-40 绘制 生产 车 间 区 


(9) 使 用 “立方 体 ”绘制 仓库 ， 利 用 “ 泪 滴 形 ” 和 “ 心 形 ”形状 绘制 职工 活动 中 心 ， 结 果 如 图 6-41 
所 示 。 
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图 6-41 给 制 仓 库 和 职工 活动 中 心 


(10) 利用 “矩形 ”形状 绘制 公司 其 他 的 门 ， 并 使 用 “太阳 形 ” 绘 制 太 阳 ， 如 图 6-42 所 示 。 
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图 6-42 绘制 门 和 太阳 


(11) 在 “箭头 总 汇 ” 区 域 选择 “箭头 : 下 ” ,在 南 门 与 办 公 楼 之 间 按 下 鼠标 左 键 拖 动 , 绘 制 向 下 的 箭头 ， 
如 图 6-43 所 示 。 
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(12 ) 在 “线条 ”区 域 选择 “连接 符 : 肘 形 箭头 "， 将 光标 移动 到 办 公 楼 图 形 上 ， 图 形 的 边框 上 显示 
几 个 灰色 小 点 。 按 下 鼠标 左 键 拖 动 到 要 连接 的 宿舍 楼 图 形 ， 释 放 鼠 标 ， 即 可 在 办 公 楼 与 职工 宿舍 之 间 绘 


制 箭头 连接 符 ， 如 图 6-44 所 示 。 


c D E i G H 1 六 R= ss 


@ 欢迎 光临 我 厂 参 观 


图 6-44 ”绘制 第 一 个 箭头 连接 符 


(13 ) 按照 与 上 一 步 同 样 的 方法 ， 绘 制 其 他 的 箭头 连接 符 ， 并 使 用 “ 双 箭 头 直 线 ”形状 绘制 指 北 针 ， 
如 图 6-45 所 示 。 
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图 6-45 绘制 箭头 结果 


2. 调整 图 形 形 状 

接 下 来 调整 图 形 的 大 小 、 形 状 、 旋 转角 度 等 ， 使 图 形 达 到 希望 的 形状 要 求 。 

(1) 单 击 选中 棱 台 形状 ， 可 以 看 到 在 棱 台 的 外 边框 上 角 点 和 中 点 位 置 显 示 圆 形 点 ， 在 左上 方 显 示 一 
个 黄色 圆 形 点 。 拖 动 黄色 圆 形 点 ， 改 变 棱 台 的 顶 面 面 积 ; 然后 将 棱 台 上 的 十 字形 状 拖 动 到 棱 台 左上 角 ， 
如 图 6-46 所 示 。 

(2 ) 单 击 选中 职工 活动 中 心 ( 泪 滴 形 )， 在 “绘图 工具 格式 ”菜单 选项 卡 中 单 击 “旋转 ”按钮 ， 在 弹 
出 的 下 拉 莱 单 中 选择 “水 平 翻转 ”命令 ， 如 图 6-47 所 示 。 
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(3) 将 泪 滴 形 上 的 心 形 拖 动 到 右上 角 ， 然 后 删除 职工 活动 中 心 和 仓库 之 间 的 箭头 连接 符 ， 重 新 绘制 
一 条 连接 线 ， 如 图 6-48 所 示 。 


图 6-48 重 绘 箭头 连接 符 


图 6-47 旋转 图 形 


图 6-46 改变 棱 自 的 顶 面 面 积 和 十字 形 位 置 
(4) 移动 太阳 和 双向 箭头 的 位 置 ， 结 果 如 图 6-49 所 示 。 
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图 6-49 移动 图 形 位 置 


3. 编辑 图 形 
为 了 让 这 些 图 形 看 起 来 更 加 形象 、 美 观 ， 可 以 添加 文字 说 明 ， 也 可 以 为 图 形 设置 填充 、 边 框 、 投 影 
和 发 光 效果 等 。 


(1) 右 击 南 门 形状 ,在 弹出 的 快捷 菜单 中 选择 “编辑 文字 ”命令 ,在 形状 中 输入 文本 。 然 后 选中 文本 ， 
在 “开始 ”菜单 选项 卡 的 “对 齐 方式 ”区 域 单 击 “垂直 居中 ”和 “居中 ”按钮 ， 如 图 6-50 所 示 。 
(2) 按照 与 上 一 步 同样 的 方法 ， 为 其 他 图 形 添加 文本 说 明 ， 结 果 如 图 6-51 所 示 。 
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图 6-50 设置 文本 对 齐 方式 
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图 6-51 为 图 形 添加 文本 


(3) 选中 太阳 图 形 ， 单 击 “ 绘 图 工具 格式 ”菜单 选项 卡 “ 形 状 样式 ”区 域 的 “形状 填充 ”按钮 ， 在 
弹出 的 下 拉 菜 单 中 选择 “其 他 填充 颜色 ”命令 ， 打 开 “ 颜 色 ” 对 话 框 。 在 “ 自 定义 ” 选 项 卡 中 选择 合适 
的 颜色 ， 如 图 6-52 所 示 。 

(4) 单 击 “ 形 状 样式 ”区 域 的 “形状 轮廓 ”按钮 , 在 弹出 的 下 拉 莱 单 中 选择 “红色 ”, 如 图 6-53 所 示 。 


图 6-52 自 定义 填充 颜色 图 6-53 设置 轮廓 线 颜色 


(5) 单 击 “ 形 状 效果 ”按钮 ， 在 弹出 的 下 拉 菜 单 中 选择 “发 光 ” 命 令 ， 然 后 在 发 光 样 式 列表 中 选择 
合适 的 发 光 效 果 ， 如 图 6-54 所 示 。 
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图 6-54 设置 太阳 的 发 光 效果 


(6) 按照 与 上 述 同样 的 方法 设置 其 他 图 形 的 样式 , 结果 如 图 6-55 所 示 。 其 中 , 游泳 池 使 用 图 案 填 充 ， 
职工 活动 中 心 使 用 图 片 填充 。 
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图 6-55 设置 其 他 图 形 的 形状 样式 


(7 ) Hk Shift 键 选中 所 有 的 箭头 连接 符 , 设 置 轮廓 线 颜色 为 蓝 色 ,粗细 为 1.5 磅 ,效果 如 图 6-56 所 示 。 
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图 6-56 设置 箭头 连接 符 效果 


(8) 选中 南 门 形状 中 的 文本 ,在 “开始 ”菜单 选项 卡 的 “字体 ”区 域 ,设置 文本 颜色 为 深蓝 色 ,字体 加 
粗 。 用 同样 的 方法 ， 修 改 其 他 形状 中 的 文本 ， 效 果 如 图 6-57 所 示 。 
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图 6-57 设置 文本 格式 的 效果 


接 下 来 输入 指 北 针 的 文字 说 明 。 

(9) 单 击 “ 插 入 ”菜单 选项 卡 “文本 ”区 域 的 “文本 框 ” 按 钮 ， 在 弹出 的 下 拉 菜 单 中 选择 “绘制 横 
排 文本 框 ”命令 ， 如 图 6-58 所 示 。 

(10) 在 双 十 字 箭头 的 左 侧 按 下 鼠标 左 键 拖 动 , 绘制 一 个 文本 框 , 并 在 其 中 输入 文字 “ 东 ”, 如 图 6-59 
所 示 。 单 击 其 他 空白 区 域 取消 选 中 文本 框 ， 可 以 看 到 文本 框 带 有 一 个 黑色 边框 ， 且 内 部 填充 为 白色 。 


ER 


图 6-58 选择 “绘制 横 排 文 本 框 ” 命 令 图 6-59 添加 文本 框 


(11) 选中 文本 框 ， 单 击 “ 绘 图 工具 格式 ”菜单 选项 卡 “ 形 状 样式 ”区 域 的 “形状 填充 ”按钮 ， 在 弹 
出 的 下 拉 菜单 中 选择 “无 填充 ”命令 ， 如 图 6-60 (a) 所 示 ; 单 击 “形状 轮廓 ”按钮 ， 在 弹出 的 下 拉 菜 单 
中 选择 “无 轮廓 ”命令 ， 如 图 6-60 (b) 所 示 。 

(12 ) 选中 文本 框 ， 按 住 Ctrl 键 拖 动 复 制 文 本 框 ， 并 分 别 移动 其 他 三 个 方向 。 然 后 修改 文本 框 中 的 文 
本 ， 用 以 指示 方向 ， 结 果 如 图 6-61 所 示 。 
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图 6-60 取消 显示 文本 框 的 填充 色 和 轮廓 线 图 6-61 文本 框 效 果 


至 此 ， 公 司 参观 路 线 图 绘制 完成 ， 结 果 如 图 6-32 所 示 。 


6.4 ”插入 其 他 图 形 


在 工作 表 中 ， 除 了 图 片 和 形状 ,通常 还 可 以 插入 艺术 字 和 SmartArt 图 形 来 美化 工作 表 ， 使 表格 数据 
一 目 了 然 。 


6.4.1 使 用 艺术 字 


艺术 字 是 一 种 通过 特殊 效果 使 文字 突出 显示 的 快捷 方法 。 在 Excel 中 ,可 以 在 内 置 的 艺术 字库 中 选 
择 艺术 字样 式 ， 也 可 以 自 定义 艺术 字 效 果 。 

(1) 在 “插入 ”菜单 选项 卡 的 “文本 ”区 域 单 击 “ 艺 术 字 ”按钮 ， 弹 出 如 图 6-62 所 示 的 艺术 字库 。 

(2) 选择 一 种 艺术 字样 式 ， 即 可 在 工作 区 添加 一 个 文本 框 ， 如 图 6-63 所 示 。 


图 6-62 艺术 字库 图 6-63 艺术 字 文本 框 


(3 ) 在 文本 框 中 输入 内 容 ， 并 在 “开始 ”菜单 选项 卡 中 调整 字体 和 字号 ， 如 图 6-64 所 示 。 
(4 ) 选中 艺术 字 , 在 “绘图 工具 格式 ”菜单 选项 卡 中 , 可 以 对 艺术 字 进 行 更 多 的 样式 设置 , 如 图 6-65 
所 示 。 
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图 6-64 插入 艺术 字 图 6-65 艺术 字样 式 


文本 填充 : 修改 艺术 字 的 填充 颜色 和 效果 ， 与 修改 形状 填充 的 方法 相同 。 
文本 轮廓 : 修改 艺术 字 的 轮廓 颜色 和 线条 效果 ， 与 修改 形状 轮廓 的 方法 相同 。 
设置 填充 和 轮廓 样式 的 形状 效果 如 图 6-66 所 示 。 

文本 效果 : 为 文本 添加 阴影 、 发 光 、 映 射 、 三 维 等 视觉 效果 ， 如 图 6-67 所 示 。 
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图 6-66 设置 艺术 字样 式 的 效果 图 图 6-67 添加 发 光 效 果 


文本 填充 、 轮 廓 和 效果 的 设置 方法 与 形状 的 设置 方法 基本 相同 ， 不 再 叙述 。 
下 面 简要 介绍 使 用 “转换 ”命令 创建 曲线 文字 的 方法 。 


(1) 选中 要 转换 形状 的 艺术 字 ， 在 如 图 6-67 所 示 的 “文本 效果 ”下 拉 菜 单 中 选择 “转换 ”命令 ， 弹 
出 如 图 6-68 所 示 的 文字 转换 效果 列表 。 

(2) 单 击 需要 的 转换 样式 ， 即 可 将 指定 的 样式 应 用 到 选中 的 文本 。 例 如 ， 将 图 6-66 所 示 的 艺术 字 转 
换 为 “ 顺 时 针 ” 样 式 后 的 效果 如 图 6-69 所 示 。 
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图 6-68 文字 转换 效果 列表 图 6-69 将 艺术 字 设 置 成 顺 时 针 样 式 的 效果 图 


6.4.2 ”插入 在 线 图 标 


Office 2019 新 增 在 线 图 标 插入 功能 ， 在 Excel 2019 中 可 以 像 插 入 图 片 一 样 一 键 插入 可 缩放 矢量 图 形 
(SVG )， 不 仅 能 为 工作 表 增 添 视觉 趣味 ， 而 且 能 更 直观 、 形 象 地 展示 信息 。 

(1) 单 击 “ 插 入 ”菜单 选项 卡 “插图 ”区 域 的 “图 标 ” 命 令 按钮 , 打开 如 图 6-70 所 示 的 “插入 图 标 ” 

在 线 图 标 库 内 置 了 26 个 分 门 别 类 的 SVG 图 标 , 相 比 传统 的 网 络 下 载 , 不 仅 种 类 齐全 , 而 且 使 用 方便 。 

(2) 单 击 要 插入 的 图 标 素材 ， 选 中 的 图 标 右上 角 显 示 选 中 标记 ， 对 话 框 底部 的 “插入 ”按钮 变 为 可 
用 状态 ， 如 图 6-71 所 示 。 

(3 ) 单 击 “ 插 入 ”按钮 ， 即 可 关闭 对 话 框 ， 并 在 当前 工作 表 中 插入 图 标 ， 如 图 6-72 所 示 。 

由 于 插入 的 图 标 是 矢量 元 素 ， 因 此 可 以 任意 变形 而 不 必 担 心虚 化 的 问题 。 

(4) 将 鼠标 指针 移 到 图 标 四 个 角 上 的 变形 手柄 上 ， 指 针 变 为 双向 箭头 时 ， 按 下 左 键 拖 动 ， 可 以 等 比 
例 缩放 图 标的 同时 保持 清晰 度 ， 如 图 6-73 所 示 。 

与 图 片 相 比 ， 插 入 的 图 标 还 可 以 根据 设计 需要 进行 填充 、 描 边 ， 甚 至 拆 分 后 分 项 填 色 。 

(5 ) 选中 插入 的 图 标 , 菜单 功能 区 显示 “图 形 工具 格式 ”菜单 选项 卡 。 分 别 使 用 “图 形 填 充 ” 命 令 和 
“形状 轮廓 ”命令 填充 图 标 并 描 边 ， 效 果 如 图 6-74 所 示 。 
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图 6-70 “插入 图 标 ” 对 话 杠 
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图 6-71 选中 要 插入 的 图 标 


图 6-72 插入 图 标 


图 6-73 调整 图 标 大 涉 


(6) 单 击 “ 图 形 工具 格式 ”菜单 选项 卡 中 的 “组 合 ”命令 按钮 ,在 弹出 的 下 拉 菜 单 中 选择 “取消 组 合 ” 
命令 ， 弹 出 一 个 对 话 框 ， 询 问 用 户 是 否 将 图 标 转换 为 Microsoft Office 图 形 对 象 ， 如 图 6-75 所 示 。 


图 6-74 图 标 填充 和 描 廊 


Microsoft PowerPoint 
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1 。。 谤 是 一 沽 导入 的 图 片 ， 而 不 是 组 合 。 是 否 检 其 转 拉 为 Microsoft Office 图 形 对 象 ? 


| SE) >> 


[Cav ] [Law | 


图 6-75 ”提示 对 话 框 


(7) 单 击 “ 是 ”按钮 , 将 图 标 转换 为 形状 。 此 时 ,可 以 分 项 填充 图 标 , 并 设置 形状 的 效果 ,如 图 6-76 


所 示 。 
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图 6-76 ”分 项 填充 图 标 
6.4.3 ”插入 SmartArt 图 形 
SmartArt 图 形 是 一 种 信息 和 观点 的 视觉 表示 形式 , 是 ” La 园 四 2 sasa, 
31 一 Q aps 
一 系列 已 经 成 型 的 、 表 示 某 种 关系 的 图 形 。 使 用 SmartArt m sm F m u q amm- 
图 形 ， 只 需 单 击 几 下 鼠标 ， 就 可 创建 具有 设计 师 水 准 的 wm 
逻辑 图 或 组 织 结构 图 。 站 
(1) 在 “插入 ”菜单 选项 卡 的 “插图 ”区 域 , 单 击 和 RAR 
“SmartArt” 按 钮 ， 如 图 6-77 所 示 ， 弹 出 如 图 6-78 所 示 的 e 9 ee 


Excel 2019 提供 了 八大 类 SmartArt 图 形 ， 简 单 说 明 
如 下 : 
* 列表 : 用 于 显示 非 有 序 信息 块 或 者 分 组 信息 块 。 


图 6-77 选择 “SmartArt” 命 令 
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图 6-78 图 示 库 


学 流程 : 用 于 显示 行进 ， 或 者 任务 、 流 程 或 工作 流 中 的 顺序 步骤 。 

学 循环 : 用 于 显示 具有 连续 循环 过 程 的 流程 。 

学 层次 结构 : 用 于 显示 层次 递 进 或 上 下 级 关系 。 

* 关系 : 对 连接 进行 图 形 解释 ， 显 示 彼 此 之 间 的 关系 。 

学 矩阵 : 用 于 显示 各 部 分 与 整体 之 间 的 关系 。 

学 棱锥 图 : 用 于 显示 比例 、 互 连 、 层 次 或 包含 关系 。 

党 图 片 : 用 于 显示 以 图 片 表示 的 构思 。 

(2) 在 对 话 框 左 侧 选择 要 插入 的 图 示 类 型 , 然后 在 中 间 的 “列表 ”区 域 单 击 需 要 的 布局 。 例 如 , 选择 
“流程 ”分 类 中 的 “ 圆 形 重点 日 程 表 ” 布 局 。 单 击 “ 确 定 ”按钮 ， 即 可 在 工作 区 插入 图 示 布 局 ， 如 图 6-79 
所 示 。 


图 6-79 ”插入 图 示 布 局 


(3 ) 在 文本 框 中 输入 图 示 文 本 ， 或 者 单 击 “SmartArt 工具 设计 ”菜单 选项 卡 中 的 “文本 窗 格 ”按钮 
Elx==n6 , ， 打 开 如 图 6-80 所 示 的 文本 窗 格 输入 文本 。 输 入 文本 后 的 效果 如 图 6-81 所 示 。 

(4) 根据 需要 ， 在 SmartArt 图 形 中 添加 或 删除 形状 。 单 击 最 靠近 要 添加 新 形状 的 位 置 的 现 有 形状 ， 
在 “SmartArt 工具 设计 ”菜单 选项 卡 的 “创建 图 形 ”区 域 ， 单 击 “ 添 加 形状 ”按钮 ， 在 弹出 的 下 拉 菜 单 
中 选择 形状 添加 的 位 置 ， 如 图 6-82 所 示 。 
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图 6-80 ”文本 窗 格 图 6-81 输入 文本 


如 果 要 删除 SmartArt 图 形 中 的 形状 ， 单 击 要 删除 的 形状 ， 然 后 按 Delete 键 ; 如 果 要 删除 整个 
SmartArt 图 形 ， 则 单 击 SmartArt 图 形 的 边框 ， 然 后 按 Delete 键 。 

(5) 选中 图 示 , 在 “SmartArt 工具 设计 ”菜单 选项 卡 中 更 改 图 示 的 主题 颜色 和 样式 ， 效 果 如 图 6-83 
所 示 。 在 “SmartArt 工具 格式 ”菜单 选项 卡 中 可 以 更 改 形状 和 文本 的 效果 。 
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图 6-82 “添加 形状 ”下 拉 菜 单 图 6-83 ”图 示 效 果 


i 在 "SmartArt 工具 设计 "菜单 选项 卡 中 ,可 以 轻松 地 切换 SmartArt 图 形 的 布局 。 切 换 布局 时 ， 
1 大 部 分 文字 和 内 容 、 颜 色 、 样 式 、 效 果 及 文本 格式 都 会 自动 带 入 新 布局 中 


设计 公司 简介 图 示 


本 节 练习 使 用 Excel 2019 中 的 SmartArt 图 形 设计 公司 简介 | 
图 示 。 通 过 对 实例 操作 步骤 的 讲解 ， 读 者 可 掌握 使 用 SmartArt : 


上 机 练习 


图 形 创建 逻辑 图 或 组 织 结构 图 、 编 辑 图 示 格 式 的 操作 ， 进 一 步 | le> 
N Ñ N 2 6-3 上 机 练习 一 一 设计 
分 司 简介 图 示 


首先 使 用 内 置 的 SmartArt 图 形 创建 组 织 结构 图 的 布局 ， 
使 用 文本 窗 格 在 布局 图 中 输入 文本 说 明 。 然 后 使 用 “SmartArt : 
工具 设计 ”菜单 选项 卡 更 改 图 示 的 主题 颜色 和 样式 ， 并 插入 在 : 
线 SVG 图 标 。 最 后 插入 艺术 字 ， 并 设置 艺术 字 的 填充 和 转换 
| 样式。 效果 如 图 6-84 所 示 。 | 


图 6-84 分 司 简介 图 示 效 果 
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1. 建立 组 织 结构 

(1) 新 建 一 个 工作 簿 , 在 “视图 ”菜单 选项 卡 的 “显示 ”区 域 取消 选中 “网 格 线 ” 复 选 框 , 如 图 6-85 
所 示 。 此 时 工作 表 中 不 再 显示 浅 灰色 的 网 格 线 。 

(2) 在 “插入 ”菜单 选项 卡 的 “插图 ”区 域 单 击 “SmartArt” 按 钮 , 弹出 “选择 SmartArt 图 形 ” 对 话 
框 。 在 对 话 框 左 侧 选 择 “ 层 次 结构 "， 然 后 在 中 间 的 图 示 区 域 单 击 “ 组 织 结构 图 "， 如 图 6-86 所 示 。 
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(3) 单 击 “确定 ”按钮 ， 即 可 在 工作 区 插入 组 织 结构 布局 图 ， 如 图 6-87 所 示 。 

(4) 在 文本 框 中 单 击 , 输入 图 示 文 本 ; 或 者 单 击 “SmartArt 工具 设计 ”菜单 选项 卡 中 的 “文本 窗 格 ” 
按钮 四 文宣 属 ， 打 开 文 本 窗 格 输入 文本 。 输 入 文本 后 的 效果 如 图 6-88 所 示 。 

2. 设置 组 织 结构 图 的 样式 

(1) 选中 图 示 ,， 在 “SmartArt 工具 设计 ”菜单 选项 卡 中 更 改 图 示 的 主题 颜色 和 样式 ， 效 果 如 图 6-89 
所 示 。 


图 6-87 ”插入 组 织 结构 布局 图 6-88 输入 文本 效果 


(2) 选中 “董事 会 "， 切 换 到 “SmartArt 工具 格式 ”菜单 选项 卡 ， 单 击 “ 更 改 形状 ”按钮 ， 在 弹出 的 
形状 下 拉 菜单 中 更 改 形状 ; 选中 形状 中 的 文本 ,切换 到 “开始 ”菜单 选项 卡 ， 在 “字体 ”区 域 修改 文本 
的 格式 ， 如 图 6-90 所 示 。 
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图 6-89 ”修改 主题 颜色 和 样式 图 6-90 ”修改 形状 和 文本 格式 


(3 ) 按照 与 上 一 步 同 样 的 方法 ， 修 改 其 他 形状 ， 以 及 形状 中 的 文本 格式 ， 效 果 如 图 6-91 所 示 。 

3. 插入 图 标 

为 了 能 更 形象 地 说 明 各 个 部 门 的 职能 ， 接 下 来 插入 结构 简单 、 传 达 力 强 的 图 标 。 

(1) 在 “插入 ”菜单 选项 卡 的 “插图 ”区 域 单 击 “ 图 标 ” 按 钮 ， 打 开 “ 插 入 图 标 ” 对 话 框 。 

(2 ) 分 别 在 “商业 ”和 “贸易 ”分 类 中 选中 需要 的 图 标 ， 单 击 “ 插 入 ”按钮 插入 图 标 。 

(3) 选中 插入 的 三 个 图 标 ， 单 击 “ 绘 图 工具 格式 ”菜单 选项 卡 “ 排 列 ” 区 域 的 “对 齐 ” 按 钮 ， 在 弹 
出 的 下 拉 菜 单 中 选择 “ 底 端 对 齐 ” 命 令 。 效 果 如 图 6-92 所 示 。 
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(4) 选中 图 标 ， 在 “绘图 工具 格式 ”菜单 选项 卡 中 单 击 “ 形 状 填充 ”按钮 ， 在 弹出 的 下 拉 菜 单 中 选 
择 一 种 填充 色 ， 效 果 如 图 6-93 所 示 。 


图 6-93 填充 图 标的 效果 


4. 插入 艺术 字 


艺术 字 可 以 使 表格 更 加 美观 。 
(1) 将 鼠标 定位 于 组 织 结构 图 的 上 方 ， 在 “插入 ”菜单 选项 卡 的 “文本 ”区 域 单 击 “ 艺 术 字 ” 按 钮 ， 


弹出 艺术 字库 。 
(2) 选中 第 1 行 第 3 列 的 艺术 字样 式 ， 在 工作 区 中 将 显示 一 个 文本 框 ， 如 图 6-94 所 示 。 


| 参 在 此 放生 您 的 文字 


图 6-94 艺术 字 文 本 框 


(3 ) 选中 文本 框 中 的 占 位 文本 ,输入 “M 公司 简介 图 示 ”"， 如 图 6-95 所 示 。 

(4) 选中 艺术 字 ， 在 “开始 ”菜单 选项 卡 的 “字体 ”区 域 设置 字体 为 “隶书 "。 然 后 切换 到 “绘图 工 
具 格 式 ”菜单 选项 卡 ， 在 “艺术 字样 式 ” 区 域 单 击 “ 文 本 轮廓 ”按钮 ， 设 置 轮廓 线 的 颜色 为 蓝 色 。 

(5 ) 在 “艺术 字样 式 ” 区域 单 击 “ 文 本 填充 ”按钮 ,在 弹出 的 下 拉 列 表 框 中 选择 “渐变 ”一 “其 他 渐变 ” 
命令 ， 打 开 “ 设 置 形 状 格式 ”面板 。 设 置 渐 变 类 型 为 “路 径 ” ， 然 后 分 别 修改 四 个 渐变 光圈 的 颜色 值 ， 如 


图 6-96 所 示 。 
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M 公 司 简介 图 示 


图 6-95 插入 艺术 字 图 6-96 设置 渐变 样式 


此 时 , 工作 


区 中 的 文本 效果 如 图 6-97 所 示 。 


M 人 公司 简 介 图 未 
图 6-97 文本 的 填充 效果 


(6) 选中 要 转换 形状 的 艺术 字 ， 在 “艺术 字样 式 ” 区 域 单 击 “ 文 本 效果 ”按钮 ， 在 弹出 的 效果 列表 
中 选择 “转换 ”命令 。 然 后 在 转换 样式 列表 中 单 击 “跟随 路 径 ” 的 第 一 种 转换 样式 , 效果 如 图 6-98 所 示 。 


w 简介 图 未 


图 6-98 ”艺术 字 转 换 效果 
至 此 ， 公 司 简 介 图 示 制 作 完成 ， 效 果 如 图 6-84 所 示 。 
6.4.4 ”插入 3D 模型 


Excel 2019 支持 在 工作 表 中 使 用 标准 的 3D 模型 来 增加 文档 的 可 视 感 和 创意 感 。 
(1) 单 击 “ 插 入 ”菜单 选项 卡 “插图 ”区 域 的 “3D 模型 ”命令 按钮 ， 弹 出 “插入 3D 模型 ”对 话 框 。 
单 击 “ 文 件 名 ” 右 侧 的 格式 下 拉 按 钮 ， 可 以 选择 要 插入 的 3D 模型 的 格式 ， 如 图 6-99 所 示 。 
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图 6-99 “插入 3D 模型 ”对 话 框 


目前 Excel 2019 仅 支持 fbx、obj、3mf、ply、stl 和 glb 几 种 3D 格式 。 


(2) 在 文件 列表 中 选中 一 个 3D 模型 ， 单 击 “ 插 入 ”按钮 ， 即 可 在 当前 工作 表 中 插入 指定 的 模型 ， 
H. 3D 模型 周围 显示 8 个 白色 的 控制 手柄 和 一 个 灰色 的 按键 ， 如 图 6-100 所 示 。 


插入 3D 模型 后 ， 利 用 鼠标 拖 忠 ， 可 以 任意 改变 模型 的 大 小 ,或 可 360” 旋转 模型 ， 观 察 各 个 角度 。 
(3) 使 用 鼠标 拖 动 3D 模型 周围 的 白色 控制 手柄 ， 可 调整 模型 大 小 ， 如 图 6-101 所 示 。 


图 6-100 插入 3D 模型 


图 6-101 调整 3D 模型 大 涉 
(4) 使 用 鼠标 拖 动 3D 模型 中 间 灰 色 的 按键 ， 可 调整 3D 模型 的 视角 ， 如 图 6-102 所 示 
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选中 3D 模型 ， 菜 单 功能 区 显示 如 图 6-103 所 示 的 “3D 模型 工具 格式 ”菜单 选项 卡 ， 在 “3D 模型 视 
图 ”区 域 也 可 以 调整 模型 的 视角 。 


排列 大 小 


图 6-103 “3D 模型 工具 格式 ”菜单 选项 市 


6.5 排列 图 形 
在 工作 表 中 插入 多 个 图 形 对 象 之 后 ， 往 往 还 需要 对 插入 的 对 象 进 行 对 齐 、 排 列 以 及 释放 次 序 等 操作 。 
6.5.1 组 合 图 形 对 象 


将 多 个 对 象 组 合 在 一 起 ,就 可 以 对 它们 进行 统一 的 操作 ,也 可 以 同时 更 改 对 象 组 合 中 所 有 对 象 的 属性 。 
(1) 按 住 Shift 键 或 Ctrl 键 单 击 要 组 合 的 对 象 ， 同 时 选中 工作 表 中 的 多 个 对 象 。 

(2) 单 击 “ 绘 图 工具 格式 ”菜单 选项 卡 中 的 “组 合 ” 命 令 按 钮 到 组 合 。 

如 果 要 撤销 组 合 , 单 击 “ 绘 图 工具 格式 "菜单 选项 卡 中 的 “组 合 "命令 按钮 ， 


在 弹出 的 下 拉 菜 单 中 选择 “取消 组 合 ”命令 。 ee 
6.5.2 ”对齐 与 分 布 "= 
s) SBE-(M) 
为 了 使 图 形 看 起 来 更 加 整齐 ， 可 以 将 它们 的 位 置 进行 重新 分 布 或 对 齐 m Fi 
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(1) 按 住 ct 或 Shi 键 选 中 要 对 齐 的 多 个 图 形 对 象 。 k en 
(2 ) 在 “绘图 工具 格式 ”菜单 选项 卡 中 单 击 “对 齐 ” 按钮 ,弹出 如 图 6-104 kaa 
所 示 的 下 拉 菜 单 。 国 这 
(3) 单 击 需要 的 对 齐 或 分 布 命令 。 图 6-104 对齐 和 分 布 子 菜单 


6.5.3 和 登 放 图 形 对象 


在 默认 情况 下 ， 工 作 表 中 的 图 形 对 象 发 生 重 肥 时 ， 后 添加 的 图 形 总 是 在 先 添加 的 图 形 之 上 ， 从 而 挡 
住 下 方 图 形 。 用 户 可 以 根据 需要 改变 它们 的 层次 关系 。 

(1) 选中 要 改变 层次 的 绘图 对 象 。 

(2) 打开 “绘图 工具 格式 ”菜单 选项 卡 ， 在 如 图 6-105 所 示 的 “排列 ”区 域 选择 一 种 炙 放 次 序 ， 即 
可 完成 操作 。 改 变 层次 后 的 效果 如 图 6-106 所 示 。 


w m] s= 
Ñ = 

s“. 

站 旋转 ~ 


排列 
图 6-105 屋 放 次 序 命令 图 6-106 改变 合 放 层次 后 的 效果 


如 果 图 形 对 象 很 多 上 且 相 互 重生 ,排列 图 形 的 层次 会 很 困难 。 使 用 “选择 ” 窗 格 可 以 轻松 解决 这 个 问题 。 
(1) 在 “绘图 工具 格式 ”菜单 选项 卡 的 “排列 ”区 域 单 击 “ 选 择 窗 格 ”命令 , 打开 如 图 6-107 所 示 的 


“选择 ” 窗 格 。 

在 这 里 可 以 看 到 当前 工作 表 中 所 有 对 象 的 名 称 列表 。 

(2) 单 击 图 形 名 称 ， 即 可 在 工作 表 中 选中 对 应 的 图 形 。 

(3 ) 选 中 一 个 图 形 名 称 , 按 下 鼠标 左 键 拖 动 ; 或 单 击 右上 角 的 “上 移 一 层 ” 
按钮 位、“ 下 移 一 层 ” 按 钮 @]， 可 以 更 改 对 象 排列 顺序 。 

(4) 单 击 图 形 名 称 右 侧 的 眼睛 图 标 ~， 可 以 修改 对 象 的 可 见 性 。 

(5 ) 单 击 “ 全 部 显示 ”或 “全 部 隐藏 ”按钮 ， 可 以 同时 显示 或 隐藏 当前 
工作 表 中 的 所 有 图 形 。 


图 6-107 “选择 ” 窗 格 


6.6 ”实例 精 讲 一 一 制作 产品 目录 


在 进行 产品 宣传 时 ， 一 份 精美 的 产品 目录 通常 可 以 使 销售 量 提升 很 多 ， 因 此 
产品 目录 的 美观 度 是 产品 销售 好 坏 的 一 个 重要 因素 。 me 
| 本 节制 作 一 份 精美 的 产品 目录 ， 通 过 对 操作 步骤 的 详细 | ss 

| 讲解 ， 读 者 可 进一步 掌握 插入 图 片 、SmartArt 图 形 、 艺术 字 的 6-4 实例 精 讲 一 制作 
JV 2 " ak ss 产品 目录 
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gi 首先 插入 艺术 字 作 为 表 格 标题 ， 并 设置 文本 效果 ; 然后 插入 SmartArt 图 形 ， 通 过 | 
| 调整 图 形 的 大 小 和 样式 制作 基本 列表 ; 接 下 来 插入 图 片 ， 并 调整 图 片 的 外 观 样式 ; 最 | 
各 和 | 后 插入 “爆炸 ”形状 ， 添 加 文本 修饰 ， 效 果 如 图 6-108 所 示 


a. 


Rss sm rst |mümsmnum 


-5 
1 小 茶 灌 会。 泡 关 堵 /pufftower Š xw 


~ 


2 Jane 。 正本 小 村 要 性 — 6 二 128 元 


C 


aaaeeene 
i s; zl ss] sa) zi t=] 52 gz Š! 


` 
3 JBE 。 四 重要 /Quartet | 3 
加 | 小 
4 小 村 局 会 。 小 公主 (RS) /prncess 2 65 元 


8 十 158 元 


小 苦 悦 会 。 欢喜 条 杀 /joyful 


6 Jp mz *#nent and rght 6 十 138 元 


ES  w== 


图 6-108 产品 目录 
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1. 插入 艺术 字 

艺术 字 是 将 文字 变 得 更 加 美观 的 一 种 很 好 的 方法 ， 一 般 在 表格 标题 处 使 用 艺术 字 设 置 标题 ， 使 表格 
更 加 美观 、 大 方 。 

(1 ) 新 建 一 个 名 为 “产品 目录 xlsx” 的 工作 短 , 在 “插入 ”菜单 选项 卡 的 “文本 ”区 域 单 击 “ 艺 术 字 ” 
按钮 ， 弹 出 艺术 字库 。 

(2 ) 选 中 第 1 行 第 3 列 的 艺术 字样 式 ,然后 选中 文本 框 中 的 占 位 文本 ,直接 输入 文字 “最 新 产品 目录 ”， 
文字 以 指定 的 艺术 字样 式 显示 ， 如 图 6-109 所 示 。 


最 新 产品 目录 


图 6-109 输入 文字 内 容 


(3 ) 选中 艺术 字 ， 在 “绘图 工具 格式 ”菜单 选项 卡 的 “艺术 字样 式 ” 区 域 单 击 “ 文 本 效果 ”按钮 ， 
在 弹出 的 效果 列表 中 选择 “转换 ”命令 。 然 后 在 转换 样式 列表 中 单 击 “弯曲 ”列表 中 第 5 行 第 1 列 的 转 


换 样式 ， 效 果 如 图 6-110 所 示 。 
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图 6-110 艺术 字 的 转换 效果 


(4) 单 击 “ 文 本 效果 ”按钮 , 在 弹出 的 效果 列表 中 选择 “发 光 ” 命 令 , 然后 选择 合适 的 发 光 效 果 , 如 
图 6-111 所 示 。 
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图 6-111 设置 发 光 效 果 


(5 ) 单 击 “ 文 本 效果 ”按钮 ， 在 弹出 的 效果 列表 中 选择 “阴影 ”选项 ， 然 后 在 “透视 ”区 域 选择 第 
2 种 阴影 效果 ， 如 图 6-112 所 示 。 
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图 6-112 设置 阴影 效果 


2. 插入 SmartArt 图 形 


(1) 在 “插入 ”菜单 选项 卡 的 “插图 ”区 域 ， 单 击 “SmartArt ”按钮 ， 在 弹出 的 对 话 框 左 侧 选 择 “ 列 


表 ”， 然 后 在 中 间 的 图 示 区 域 单 击 “ 基 本 列表 ”"， 如 图 6-113 所 示 。 


基本 列表 


图 6-113 选择 “基本 列表 ”图 示 


用 于 显示 非 有 序 信息 块 或 者 分 组 信息 
块 。 可 最 大 化 形状 的 水 平和 委 直 显示 空 
8. 


(2) 单 击 “ 确 定 ”按钮 ， 即 可 在 工作 区 插入 指定 的 图 示 布 局 ， 如 图 6-114 所 示 。 


图 6-114 插入 图 示 布 局 


(3) 在 “SmartArt 工具 设计 ”菜单 选项 卡 中 单 击 “ 文 本 窗 格 ” 按 钮 四 文 * 宣 属 ,打开 文本 窗 格 输入 文本 。 


输入 文本 后 的 效果 如 图 6-115 所 示 。 
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图 6-115 输入 文本 


(4) 关闭 文本 窗 格 ， 选 中 SmartArt 图 形 ， 将 光标 移动 到 右 下 角 的 控制 手柄 ， 当 光标 变 为 ss 时 ， 按 下 
鼠标 拖 动 缩放 图 形 。 然 后 移动 图 形 位 置 ， 使 五 个 图 块 并 排 在 一 行 中 ， 如 图 6-116 所 示 。 


图 6-116 缩放 并 移动 图 形 结果 


(5) 单 击 选 中 SmartArt 图 形 中 的 图 块 ， 移 动 并 进行 缩放 ， 结 果 如 图 6-117 所 示 。 


图 6-117 修改 图 块 形状 


(6) 选中 SmartArt 图 形 ， 在 “SmartArt 工具 设计 ”菜单 选项 卡 的 “SmartArt 样式 ”区 域 设置 图 形 总 
体外 观 样式 。 然 后 单 击 “ 更 改 颜色 ”按钮 ， 在 弹出 的 颜色 列表 中 选择 合适 的 颜色 ， 如 图 6-118 所 示 。 


图 6-118 设置 图 形 颜色 


Tr 


如 果 没 有 理想 的 预 置 颜色 组 合 , 可 在 “SmartArt 工具 格式 ”菜单 选项 卡 的 “形状 样式 ”区 域 单 击 “ 形 
状 填 充 ” 按 钮 ， 自 定义 填充 色 。 

(7) 切换 到 “SmartArt 工具 格式 ”菜单 选项 卡 ， 在 “艺术 字样 式 ” 区 域 的 艺术 字样 式 列表 中 选择 第 
一 种 艺术 字样 式 ， 效 果 如 图 6-119 所 示 。 


最 浙 产 品目 术 
中 产品 名 称 


图 6-119 设置 艺术 字样 式 的 效果 


(8 ) 调整 艺术 字 及 SmartArt 图 形 位 置 ， 并 适当 调整 单元 格 高 度 与 宽度 ， 结 果 如 图 6-120 所 示 。 
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图 6-120 调整 位 置 大 小 


3. 插入 图 片 
Excel 提供 了 插入 外 部 图 片 的 功能 ， 利 用 该 功能 可 以 添加 漂亮 的 图 片 装 饰 工作 表 。 
(1) 在 SmartArt 图 形 下 方 输入 产品 目录 文本 ， 如 图 6-121 所 示 。 
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4 小 茶 悦 会 。 小 公主 (WR) /princess 65 元 
5 小 茶 悦 会 。 欢喜 杂 困 /joyful 8 1682; 
6 小 茶 悦 会 。 男 左 女 右 /left and right 6 寸 138 元 
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图 6-121 输入 文本 


(2) 选中 F10 单元 格 , 在 “插入 ”菜单 选项 卡 的 “插图 ”区 域 单 击 “ 图 片 ”命令 按钮 , 在 弹出 的 “ 插 
入 图 片 ” 对 话 框 中 单 击 要 插入 的 图 片 ， 然 后 单 击 “ 插 入 ”按钮 。 图 片 插入 到 工作 表 中 ， 且 左上 角 与 F10 
单元 格 左上 角 对 齐 ， 如 图 6-122 所 示 。 
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小 茶 悦 会 欢喜 条 条 /joyful 
小 某 悦 会 男 左 女 右 /Ileft and right 
洛 丽 塔 
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图 6-122 插入 图 片 效 果 


(3) 调整 图 片 大 小 ， 然 后 按照 与 上 一 步 同 样 的 方法 ,在 下 列 其 他 单元 格 中 插入 产品 图 片 ， 并 适当 调 
整 单元 格 高 度 ， 结 果 如 图 6-123 所 示 。 


4. 设置 图 片 格式 
插入 的 图 片 大 小 、 样 式 可 能 并 不 是 正好 符合 要 求 ， 常 常 需要 进行 适当 的 调整 ， 以 符合 要 求 ， 并 且 尽 
量 美观 。 


(1) 选中 第 二 张 图 片 ， 在 “图 片 工具 格式 ”菜单 选项 卡 的 “大 小 ”区 域 ， 单 击 “ 裁 剪 ”按钮 ， 图 片 
显示 黑色 边框 。 将 光标 移动 到 图 片 边缘 , 按 下 鼠标 左 键 向 图 片 内 侧 拖 动 ， 到 达 目 标 位 置 后 松 开 鼠 标 即 可 。 


1 小 茶 悦 会 。 泡 甘 堪 /Puff tower 


2 小 茶 悦 会 ES J SRE 

3 小 茶 悦 会 。 四 重奏 /Quartet 

4 小 茶 悦 会 。 小 公主 ( 微 蛋 楼 ) /princess 
5 小 茶 悦 会 。 欢喜 洒洒 /ioyful 

6 小 茶 悦 会 。 男 左 女 右 /left and right 


图 6-123 插入 全 部 图 片 
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图 6-124 ”裁剪 图 片 结果 


6 1285; 


81585; 


(2) 按照 与 上 一 步 同 样 的 方法 裁剪 其 他 图 片 ， 并 且 在 “大 小 ”区 域 的 “宽度 ”文本 框 中 设置 图 片 宽 


度 为 3 厘米 ,结果 如 图 6-125 所 示 。 
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泡 美 塔 /Puff tower 

ES) S3t* 

四 重奏 /Quartet 

小 公主 (88388) /princess Peg 65 元 
欢喜 朵 条 /joyful 8 寸 168 元 


图 6-125 设置 图 片 大 涉 


(3) 按 住 Ctrl 键 选中 所 有 的 图 片 ， 在 “图 片 工具 格式 ”菜单 选项 卡 的 “排列 ”区 域 单 击 “ 对 齐 ” 按 
钮 ， 在 弹出 的 下 拉 菜单 中 选择 “水 平 居中 ”命令 。 然 后 使 用 键盘 上 的 方向 键 移动 图 片 位 置 ， 使 图 片 在 单 
元 格 中 居中 。 

(4) 选中 第 一 张 图 片 ， 在 “图 片 工具 格式 ”菜单 选项 卡 的 “图 片 样式 ”区 域 ， 单 击 “图 片 样式 ” 列 
表 框 的 下 拉 按 钮 ， 在 弹出 的 样式 列表 中 选择 合适 的 外 观 样式 ， 如 图 6-126 所 示 。 
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图 6-126 选择 图 片 外 观 样式 


(5) 选中 第 二 张 图 片 ， 设 置 图 片 外 观 样式 为 “ 圆 形 对 角 ， 白 色 "， 如 图 6-127 所 示 。 
(6) 单 击 “ 图 片 样式 ”区 域 的 “图 片 边框 ”按钮 ， 在 弹出 的 下 拉 菜 单 中 选择 “粗细 ”命令 ， 设 置 线 
条 宽度 为 0.5 磅 ， 结 果 如 图 6-128 所 示 。 


6 寸 108 元 


6 寸 128 元 


图 6-127 设置 图 片 外 观 样式 图 6-128 设置 图 片 亡 框 线 


(7) 按照 上 述 步骤 ,设置 其 他 图 片 的 格式 ， 结 果 如 图 6-129 所 示 。 

5. 插入 基本 图 形 

为 了 增强 文本 说 明 的 强调 效果 ， 可 以 添加 图 形 修饰 ， 使 价格 更 加 显眼 。 

(1) 单 击 “ 插 入 ”菜单 选项 卡 “插图 ”区 域 的 “形状 ”按钮 ， 在 弹出 的 形状 列表 中 选择 “ 星 与 旗帜 ” 
区 域 的 “爆炸 形 : 8pt” 形 状 。 在 G10 单元 格 上 方 按 下 鼠标 左 键 拖 动 ， 绘 制图 形 ， 效果 如 图 6-130 所 示 。 
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图 6-129 设置 所 有 图 片 格式 结果 
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图 6-130 ”给 制 爆炸 形 图 形 


(2 ) 在 形状 上 单 击 鼠 标 右键 , 在 弹出 的 快捷 菜单 中 选择 “设置 形状 格式 ”命令 ,打开 “设置 形状 格式 ” 
面板 。 设 置 填充 颜色 为 “红色 ”， 透 明度 为 “67%”， 如 图 6-131 所 示 。 

(3) 展开 “线条 ”选项 ,设置 线条 样式 为 “ 实 线 ”"， 颜 色 为 “红色 ”， 透 明度 为 “35%”， 如 图 6-132 
所 示 。 

(4) 按 下 Ctrl 键 的 同时 ， 在 形状 上 按 下 鼠标 左 键 拖 动 到 G12 单元 格 ， 如 图 6-133 所 示 。 

至 此 ， 产 品目 录制 作 完成 ， 效 果 如 图 6-108 所 示 。 


图 6-132 ”设置 图 形 效果 
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2 小 茶 悦 会 。 蓝 花 小 用 蛋 杠 


图 6-133 复制 并 移动 图 形 


答疑 解 惑 


1. 如 何 设置 图 片 的 样式 ? 


答 : 单 击 要 设置 样式 的 图 片 , 在 “图 片 工具 格式 ”菜单 选项 卡 的 “图 片 样式 ”区 域 , 单 击 “ 
列表 框 上 的 下 拉 按钮 ， 在 弹出 的 下 拉 列 表 框 中 选择 一 种 样式 。 
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2. 插入 新 的 Smart Art 图 形 的 快捷 键 是 什么 ? 

答 : 插入 新 的 Smart Art 图 形 的 快捷 键 是 AltHN+M。 

3. 怎样 使 形状 在 Smart Art 图 形 中 不 可 见 ? 

答 : 单 击 要 隐藏 的 形状 ,在 “Smart Art 工具 格式 ”菜单 选项 卡 的 “形状 样式 ”区 域 , 单 击 “ 形 状 填充 ” 
按钮 右 侧 的 下 拉 按 钮 ,选择 “无 填充 颜色 ”选项 , 然后 单 击 “ 形 状 轮廓 ”按钮 右 侧 的 下 拉 按 钮 ,选择 “无 
轮廓 ”选项 。 

4. 如 何 使 用 纹理 作为 Smart Art 图 形 的 背景 ? 

答 : 右 击 Smart Art 图 形 的 边框 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 单 击 “ 设 置 对象 格 式 ” 命 令 ， 打 开 “ 设 置 形 状 
格式 ”面板 。 展 开 “ 填 充 ” 选 项 ,选中 “图 片 或 纹理 填充 ” 单 选 按钮 ,然后 单 击 “ 纹 理 ” 右 侧 的 下 拉 按 钮 ， 

5. 快速 编辑 SmartArt 图 形 的 步骤 有 哪些 ? 

答 : (1 ) 调整 位 置 和 大 小 ; (2 ) 调整 布局 ; (3 ) 修改 文字 。 

6. 如 何 将 SmartArt 转换 为 形状 或 图 片 ? 

答 : 首先 选中 SmartArt 图 形 中 的 部 分 或 全 部 构件 ， 并 复制 ， 然 后 粘贴 到 其 他 位 置 ， 粘 贴 的 形状 即 为 
单个 图 形 形 状 。 


学 习 效 果 自 测 
一 、 选 择 题 
1. 在 Excel 2019 中 插 和 图片、 屏幕 截图 后 ， 功 能 区 会 出 现 ( ) 菜单 选项 卡 。 
A. 图 片 工具 格式 B. 绘图 工具 格式 
C. 图 片 工 具 设 计 D. SmartArt 工具 格式 


2. 下 列 关于 形状 的 说 法 正确 的 是 ( 六 
A. 在 形状 中 添加 文本 之 后 ， 如 果 旋 转 或 翻转 形状 ， 文 字 不 会 随 之 旋转 或 翻转 
B. 在 形状 列表 中 单 击 选择 需要 的 形状 后 ， 在 工作 区 单 击 ， 即 可 绘制 形状 
C. 锁定 绘图 模式 后 ， 在 工作 区 单 击 即 可 多 次 绘制 同一 形状 ， 而 不 必 每 次 都 选择 形状 
D. 在 Excel 2019 中 ， 只 能 选择 内 置 的 形状 ， 不 能 创建 新 的 形状 
3. 下 列 关于 艺术 字 的 说 法 正确 的 是 ( ). 
A. 插 入 的 艺术 字 是 一 种 图 片 
B. 在 艺术 字库 中 选择 的 艺术 字样 式 不 可 以 修改 
C. 使 用 “形状 填充 ”按钮 ， 可 以 修改 艺术 字 的 填充 效果 
D. 使 用 “绘图 工具 格式 ”菜单 选项 卡 可 以 设置 艺术 字 的 样式 
4. 下 列 关于 SmartArt 图 形 的 说 法 不 正确 的 是 ( ). 
A. 单 击 SmartArt 图 形 中 的 形状 ， 按 Delete 键 可 删除 SmartArt 图 形 
B. 插入 SmartArt 图 形 后 ， 还 可 以 在 图 形 中 添加 形状 
C. 插入 SmartArt 图 形 后 ， 切 换 SmartArt 图 形 的 布局 颜色、 样式 、 效 果 和 文本 格式 会 自动 带 入 
新 布局 中 
D. 使 用 “SmartArt 工具 设计 ”菜单 选项 卡 可 更 改 图 示 的 主题 颜色 和 样式 
5. 下 列 说 法 错误 的 是 ( 1 
A. 要 排列 图 形 的 琶 放 次 序 ， 可 以 使 用 “绘图 工具 格式 ”菜单 选项 卡 
B. 单 击 “图 片 效 果 ” 右 侧 的 下 拉 按 钮 ， 可 以 删除 图 片 的 背景 
C. 使 用 “更 改 图 片 ”命令 蔡 换 图 片 时 ， 图 片 的 大 小 和 位 置 不 变 
D. 使 用 “图 片 版 式 ” 命 令 可 以 将 所 选 图 片 转换 为 SmartArt 图 形 


. 熟悉 绘制 基本 图 形 的 操作 。 

.设置 形状 格式 ， 并 应 用 三 维 效 果 。 

.把 绘制 好 的 多 个 图 形 对 齐 ， 并 把 其 中 的 三 个 图 形 组 合成 一 组 。 
.练习 在 工作 表 中 插入 一 幅 图 片 ， 并 设置 图 片 格式 。 

.使 用 SmartArt 图 形 创建 一 幅 逻 辑 图 。 


eos 


i Excel 2019 提供 了 非常 强大 的 计算 功能 ， 可 以 运用 公式 和 

工作 表 数 据 进行 计算 与 分 析 

: 公式 与 函数 是 Excel 电子 表格 的 核心 部 分 ， 如 果 没 有 公式 ， 电 子 
[ 表格 在 很 大 程度 上 就 失去 了 意义 。 运 用 公式 ，Excel 可 以 自动 根据 数 
二 据 源 更 新 计算 结果 。 如 果 需 要 行 一 些 繁琐 的 计算 ， 可 以 把 数据 
直接 代入 函数 中 ，Ex 


(SX) 
x $ 常用 的 单元 格 引用 类 型 
* 使 用 单元 格 引用 和 公式 计算 数据 


* 使 用 函数 进行 复 


7.1 数据 计算 规则 


通常 ， 公 式 由 一 个 或 多 个 单元 格 地 址 、 值 和 数学 运算 符 构成 ， 也 就 是 由 运算 符 和 操作 数组 成 。 操 作 
数 的 表达 形式 包括 : 地址、 常量、 名字、 函数、 公式 ; 运算 符 对 公式 中 的 元 素 进行 特定 类 型 的 运算 。 


7.1.1 运算 符 


Excel 常用 的 运算 符 包 括 : 算术 运算 符 、 比 较 运 算 符 、 字 符 串 连接 运算 符 和 引用 运算 符 。 下 面 简 要 介 


绍 这 四 种 类 型 的 运算 符 。 
1. 算术 运算 符 
算术 运算 符 通 常用 于 完成 基本 的 数学 运算 ， 如 表 7-1 所 示 。 
表 7-1 算术 运算 符 列表 
算术 运算 符 | 含义 (示例 ) 算术 运算 符 | 含义 (示例) 


+ (加 号 ) 加 法 运算 (6+3) 除法 运算 (15/3) 


一 ( 减 号 ) 减法 运算 (5-4) 、 负 CD % ( 百 分 号 ) 百分比 (20%) 
*( 星 号 ) 乘法 运算 (3*7) ^( 插 入 符号 ) 乘 寡 运 算 (6^2) 


2. 比较 运算 符 

比较 运算 符 ( 表 7-2 ) 用 于 比较 两 个 值 ， 结 果 是 一 个 逻辑 值 ， 不 是 TRUE 就 是 FALSE。 

表 7.2 比较 运算 符 列表 

比较 运算 符 | 含义 (示例 ) 比较 运算 符 | 含义 (示例 ) 
大 或 (ADB) 
< (小 于 等 于 号 ) 小 于 或 等 于 (Al<=BD 
TS AD 


3. 字符 串 连接 运算 符 
字符 串 连接 运算 符 使 用 符号 (&) 加 入 或 连接 一 个 或 多 个 文本 字符 串 以 产生 一 串 文本 。 
表 7-3 字符 串 连接 运算 符 
字符 串 连接 运算 符 含义 ( 示例 ) 


将 两 个 文本 值 连接 或 串 起 来 产生 一 个 连续 的 文本 值 "Hello"&"World") 会 产生 
"HelloWorld" 


4. 引用 运算 符 
引用 运算 符 用 于 将 单元 格 区 域 合并 计算 ,如 表 7-4 所 示 。 
表 7-4 引用 运算 符 


引用 运算 符 | 含义 ( 示例 ) 
: (冒号 ) 区 域 运算 符 ， 包 括 在 两 个 引用 之 间 的 所 有 单元 格 的 引用 (B3:B12) 


, (逗号 ) | 联合 运算 符 ， 将 多 个 引用 合并 为 一 个 引用 (SUM(B5:B15.D5:D15)) 


(空格 ) 交叉 运算 符 ， 产 生 对 两 个 引用 共有 的 单元 格 的 引用 (B7:D7 C6:C8) 


7.1.2 ”运算 符 的 优先 级 


如 果 公 式 中 同时 用 到 了 多 个 运算 符 ，Excel 按 表 7-5 所 示 的 顺序 进行 运算 。 如 果 公式 中 包含 相同 优先 
级 的 运算 符 ， 则 从 左 到 右 进行 计算 。 


表 7-5 公式 中 运算 符 的 优先 级 


(单个 空格 ) . (逗号 ) 引用 运算 符 
负 号 (例如 一 1 ) 
百分比 

eqe 
乘 和 除 


: (WS) 


% 


连接 两 个 文本 字符 串 (连接 ) 
比较 运算 符 


=<> <>= 一 


7.1.3 ”类 型 转换 


在 公式 中 ， 每 个 运算 符 都 需要 特定 类 型 的 数值 与 之 对 应 。 如 果 输 入 的 数值 类 型 与 所 需 的 类 型 不 一 致 ， 
Excel 有 时 会 自动 将 数值 进行 类 型 转换 ， 如 表 7-6 所 示 。 
表 7.6 公式 中 数值 类 型 转换 


使 用 加 号 时 ，Excel 会 认为 公式 中 的 运算 项 为 数字 。 虽 然 公 式 中 使 用 引号 来 
说 明 "3" 和 "9" 是 文本 型 数值 ， 但 是 Excel 会 自动 将 它们 转换 为 数字 


7.2 引用 单元 格 


引用 的 作用 在 于 标识 工作 表 上 的 单元 格 或 单元 格 区 域 ， 并 指明 公式 中 使 用 的 数据 的 位 置 。 通 过 引用 ， 
可 以 在 公式 中 使 用 工作 表 不 同 部 分 的 数据 ， 或 者 在 多 个 公式 中 使 用 同一 个 单元 格 的 数值 。 还 可 以 引用 同 
一 个 工作 竹中 不 同 工 作 表 中 的 单元 格 或 其 他 工作 簿 中 的 数据 。 引 用 不 同 工 作乱 中 的 单元 格 称 为 链接 。 


7.2.1 引用 类 型 


1. 相对 引用 

相对 引用 使 用 字母 标识 列 (从 A 到 IV， 共 256 列 ) 和 数字 标识 行 (从 1 到 65 536 ) 标识 单元 格 的 相 
对 位 置 。 例 如 ，E2 引用 列 E 和 行 2 交叉 处 的 单元 格 。 

如 果 公 式 所 在 单元 格 的 位 置 改 变 ， 引 用 也 随 之 改变 。 如 果 多 行 或 多 列 地 复制 公式 ， 引 用 会 自动 调整 。 
例如 ,如 果 将 单元 格 C7 中 的 相对 引用 复制 到 单元 格 D7, 将 自动 从 “=SUM( C3+C4+C5+C6 "调整 到 “=SUM 
(D3+D4+D5+D6)， 如 图 7-1 所 示 。 


c D E C D E 
第 二 季度 第 三 季度 第 四 季度 第 二 季度 第 三 季度 第 四 季度 
400000, 340000 520000 400000, 340000。 520000 
130000Í 180000 190000 130000]_ 180000] 190000 
80000| 60000 75000 80000Í__ 60000] 75000 
35000] 25000 38000 35000| 25000] 38000 
15 8000 10000 15000| 80001 10000 
C5+C6) _ 313000 260000|=SUN (D3+D4+D5+DE) 
Inumbesr2l .上 一 = — Suw(number1, inumb: 


图 7-1 复制 的 分 式 具有 相对 引用 


相对 引用 样式 的 示例 如 表 7-7 所 示 。 
表 7-7 相对 引用 样式 示例 


引用 区 域 引用 方式 

列 A 和 行 10 交叉 处 的 单元 格 Al0 

在 列 A 和 行 10 到 行 20 之 间 的 单元 格 区 域 A10:A20 
在 行 15 和 列 B 到 列 E 之 间 的 单元 格 区 域 B15:E15 
行 5 中 的 全 部 单元 格 55 

行 5 到 行 10 之 间 的 全 部 单元 格 5:10 

列 五 中 的 全 部 单元 格 HH 

列 阳 到 列 之 间 的 全 部 单元 格 H:J 

列 A 到 列 E 和 行 10 到 行 20 之 间 的 单元 格 区 域 A10:E20 


2. 绝对 引用 


绝对 引用 ( 例如 $A$1 ) 总 是 在 指定 位 置 引用 单元 格 。 如 果 公式 所 在 单元 格 的 位 置 改 变 ， 绝 对 引用 保 


持 不 变 。 如 果 多 行 或 多 列 地 复制 公式 ， 绝 对 引用 也 不 作 调整 。 


例如 ， 在 如 图 7-2 所 示 的 工作 表 中 的 F4 单元 格 中 输入 公式 “=$D$4*$E$4”， 按 Enter 键 完 成 输入 。 
然后 将 F4 单元 格 中 的 公式 复制 到 Fs 中 , 会 发 现 F5 单元 格 中 的 公式 也 是 “=$D$4*$E$4”， 如 图 7-3 所 示 。 


也 就 是 说 ， 复 制 绝 对 公式 后 ， 公 式 中 所 引用 的 仍然 是 原单 元 格 数据 。 


地 条 Í ¥ 5. 500. 00 


Wo + 3, 500.00 


图 7-2 输入 分 式 


C D E 

第 二 季度 第 三 季度 第 四 季度 
400000。_340000。 520000 
130000|_ 180000| 190000 


D E 
第 二 季度 第 三 季度 第 四 季度 
400000。 340000 520000 
180000 190000 


75000 80000| 000| 75000 
38000 35000[ 25000| 38000 
10000 15000| 001 10000 
=SUM (C HC4+C5+C6) 313000 260000|=SUNM (D3+D4+D5+DE) | 
SUMmumberl [n 
图 7-3 复制 分 式 


3. 混合 引用 


混合 引用 具有 绝对 列 和 相对 行 ， 或 是 绝对 行 和 相对 列 。 绝 对 引用 行 采用 A$1、BS1 等 形式 ; 绝对 引 


用 列 采用 $A1. $B1 等 形式 。 


如 果 公 式 所 在 单元 格 的 位 置 改 变 ， 相 对 引用 改变 ， 而 绝对 引用 不 变 。 如 果 多 行 或 多 列 复制 公式 ， 相 
对 引用 自动 调整 ， 而 绝对 引用 不 作 调整 。 例 如 ， 如 果 将 一 个 混合 引用 “=A$3” 从 B3 复制 到 C4， 它 将 调 
整 为 “=B$3”。 


7.2.2 ”引用 同一 工作 德 中 不 同 工 作 表 中 的 单元 格 


如 果 要 引用 其 他 工作 表 中 的 单元 格 ， 则 在 引用 的 单元 格 名 称 前 面 加 上 要 引用 的 区 域 所 处 的 工作 表 名 
称 和 “! ”号 。 

例如 ， 使 用 SUM 函数 计算 同一 个 工作 簿 中 名 为 new 的 工作 表 中 B1:B10 区 域内 的 和 ， 则 在 单元 格 中 
应 输入 “=SUM(new!B1:B10)”。 


提示 : í 


她 : 工作 表 名 称 可 以 使 用 英文 单 引号 引用 ， 也 可 以 省 略 。Excel 默认 都 会 加 上 单 引号 。 


三 维 引 用 


如 果 要 分 析 同 一 工作 簿 中 多 张 工 作 表 上 的 相同 单元 格 或 单元 格 区 域 中 的 数据 ， 可 以 使 用 三 维 引用 。 三 维 
引用 包含 单元 格 或 区 域 引用 ， 前 面 加 上 工作 表 名 称 的 范围 。Excel 使 用 存储 在 引用 开始 名 和 结束 名 之 间 的 任何 
工作 表 。 

例如 ,“=SUM(Sheet2:Sheet10!B5)” 计 算 包 含 在 B5 单元 格 内 所 有 值 的 和 ， 单 元 格 取 值 范围 为 工作 表 
Sheet2 到 工作 表 Sheet10 。 

需要 注意 的 是 ， 三 维 引 用 不 能 与 交叉 引用 运算 符 ( 空格 ) 一 起 使 用 。 


72.3 引用 其 他 工作 适中 的 单元 格 


如 果 要 引用 其 他 工作 竹中 的 单元 格 ， 除 了 要 在 引用 的 单元 格 名 称 前 面 加 上 引用 的 区 域 所 处 的 工作 表 
名 称 和 “! ”号 ,还 要 加 上 工作 敌 的 名 称 ， 且 名 称 使 用 英文 的 方 括号 [] 引用 。 

例如 ， 要 在 当前 工作 表 中 计算 工作 敌 “ 出 纳 .xlsx” 中 “银行 日 记 账 ” 工 作 表 C2: C9 单元 格 的 总 和 ， 
则 应 在 单元 格 中 输入 “=SUM (“[ 出 纳 .xlsx] 银行 日 记 账 ”!C2:C9)”。 


7.3 ”使 用 公式 进行 数据 计算 


工作 表 使 用 公式 执行 数据 计算 。 公 式 是 在 工作 表 中 对 数据 进行 分 析 的 等 式 ， 它 可 以 对 工作 表 数 值 进 
行 加 法 、 减 法 和 乘法 等 运算 ， 也 可 以 在 公式 中 使 用 各 种 函数 。 

公式 可 以 引用 同一 工作 表 中 的 其 他 单元 格 、 同 一 工作 敌 中 不 同 工 作 表 的 单元 格 , 或 者 其 他 工作 短 的 
工作 表 中 的 单元 格 。 


7.3.1 使 用 单元 格 引用 计算 数据 
Excel 的 公式 有 自己 的 语法 规则 , 即 以 等 号 开头 ,后 面 紧 跟 操作 数 和 运算 符 ,， 其 中 操作 数 可 以 是 常数 、 


单元 格 名 称 或 工作 表 函 数 。 

如 果 要 在 公式 中 引用 单元 格 , 可 以 在 输入 公式 时 直接 输入 单元 格 的 引用 ,也 可 以 在 需要 引用 单元 格 时 ， 
单 击 该 单元 格 。 

(1) 打开 或 建立 一 张 工作 表 ， 选 中 要 引用 单元 格 进行 计算 的 单元 格 ， 如 图 7-4 所 示 的 单元 格 E2。 

(2) 在 编辑 栏 中 输入 “=”， 然 后 单 击 要 引用 的 第 一 个 单元 格 B2， 此 时 ， 编 辑 栏 和 E2 单元 格 中 自动 
出 现 “=B2”"， 如 图 7-5 所 示 。 


部 门 交通 费 。” 通讯 费 。 差旅费 合计 
加 IE | 


图 7-4 待 计算 的 单元 格 


(3) 在 编辑 栏 中 输入 运算 符 “+”， 然 后 单 击 C2 单元 格 。 同 样 的 方法 ， 单 击 D2 单元 格 。 此 时 ， 编 辑 
栏 和 E2 单元 格 中 都 会 显示 自动 生成 的 公式 ， 如 图 7-6 所 示 。 
(4) 在 编辑 栏 单 击 “ 输 入 ”按钮 v ,或 按 Enter 键 得 到 计算 结果 ， 如 图 7-7 所 示 。 


PEPTTJ 


3 | 生产 部 

4 | 设计 部 

5 | 采购 部 500 620 | 1050 
6 | 人 事 部 360 600 980 
7 | 财务 部 320 580 790 
s |Ë | [l | 


图 7-6 引用 单元 格 图 7-7 分 式 的 计算 结果 


(5) 再 次 选 定单 元 格 E2， 将 鼠标 指针 指 到 选 定 单元 格 右 下 角 ， 此 时 鼠标 指标 变 成 十 字形 十 。 
(6) 按 住 鼠 标 左 键 向 下 拖 动 到 单元 格 EB7， 释 放 鼠 标 ， 得 到 运算 结果 ， 如 图 7-8 所 示 。 


图 7-8 计算 结果 


在 Excel 中 , 单元 格 中 的 公式 也 可 以 像 单元 格 中 的 其 他 数据 一 样 进行 编辑 , 例如 , 修改 、 复 制 和 移动 。 
操作 方法 与 对 单元 格 中 数据 的 澡 作 类 似 ， er 再 次 还。 


9 复制 公式 时 ， 公 式 中 的 绝对 引用 不 改变 ， 但 相对 引用 会 自动 更 新 移动 公式 时 ， 公式 申 | 
| 注意 的 单元 格 引用 不 改变 。 


1 | 
上 机 练习 一 一 设计 销售 工作 表 


| 本 节 练 习 使 用 Excel 记录 某 销售 员 每 个 月 的 销售 记录 ， 从 | 

T +E 而 计算 当月 的 销售 总 额 。 通 过 对 操作 步 又 的 详细 讲解 ， 读 者 可 | 
v SB AUR RAARA QA. RAE, 以 及 在 公式 中 使 用 单元 格 引 Ü 
| 用 的 操作 方法 。 Í 7-1 上 机 练习 一 设计 


销售 工作 表 
1 i 计算 销售 金额 ; 最 后 使 用 汗 充 栖 将 公式 复制 到 黄 他 单元 格 ， 得 | 
“| 到 计算 结果 ， 结 果 如 图 7-9 所 示 。 | 
图 7-9 销售 工作 表 
1 (B p E 地 


首先 创建 销售 工作 表 ， 并 在 工作 表 中 输入 基本 数据 。 

(1 ) 新 建 一 个 空白 的 Excel 工作 簿 ， 保 存 为 “销售 工作 表 .xlsx*”"， 然 后 在 默认 生成 的 工作 表 中 输入 数 
据 ， 如 图 7-10 所 示 。 

接 下 来 分 别 使 用 直接 输入 公式 与 复制 公式 的 方法 ， 填 充 “ 销 售 工作 表 ” 的 其 余数 据 。 

(2 ) 单 击 选 中 E2 单元 格 ， 在 编辑 栏 输 入 公式 “=C2*D2”"， 如 图 7-11 所 示 。 


AVERAGE LA 
4A [1 [2 D E ” 

1 1 
2| 1 台式 电脑 6188 2 | 1 电脑 
3 2 台式 电脑 5480 1 3| 2 台式 电脑 5480 1 
4 3 ”平板 电脑 5600 1 4 3 ”平板 电脑 5600 1 
5| 4 著 记 本 电脑 9888 1 5| 4 ”笔记 本 电脑 9888 1 
6| 5 HkEsX 40 3 6 5 #£óx 40 3 
了 | 6 台式 电脑 5008 2 区 6 台式 电脑 508 2 
8| 2 笔记 本 电脑 10299 1 8 了 笔记 本 电脑 10299 £ 
9 8 组装 台式 4280 2 9 8 组装 台式 4280 2 
10| 9 台式 电脑 4998 2 10| 9 台式 电脑 498 2 


图 7-10 创建 销售 工作 表 图 7-11 在 编辑 栏 输入 分 式 


(3) 单 击 编辑 栏 上 的 “输入 ”按钮 , 或 直接 按 Enter 键 , 在 E2 单元 格 显示 计算 结果 , 如 图 7-12 所 示 。 

(4) 单 击 选中 E2 单元 格 ， 将 光标 移动 到 单元 格 右 下 角 ， 当 光标 变 为 十 字 十 时 ， 按 下 鼠标 左 键 向 下 
拖 动 至 E10 单元 格 ， 然 后 释放 鼠标 左 键 ， 即 可 将 E2 单元 格 中 的 公式 复制 到 下 方 的 单元 格 区 域 ， 并 显示 
计算 结果 ， 如 图 7-13 所 示 。 


图 7-12 计算 结果 图 7-13 复制 公式 


下 面 在 单元 格 中 输入 公式 计算 销售 金额 。 
(5 ) 选中 D12 单元 格 ， 在 单元 格 中 输入 文本 “总 金额 :“， 如 图 7-14 所 示 。 


图 7-14 输入 文本 


(6 ) 选中 E12 单元 格 ， 在 单元 格 中 输入 “=” 后 ， 单 击 E2 单元 格 ; 然后 输入 “+”， 单 击 E3 单元 格 。 
依 此 类 推 ,直到 El10 单 元 格 。 此 时 单元 格 中 显示 公式 “=E2+E3+E4+E5+E6+E7+E8+E9+E10”, 如 图 7-15 所 示 。 


1 
2| 1 %*K*B 688 2 | 12376 
3 2 台式 电脑 5480 1 Í 5480 
4 | 3 平板 电脑 5600 1 Í 5600] 
5| 4 笔记 本 电脑 988 1 | 9888] 
6 5 组 装 台 式 40 3 | 150] 
7| 6 台式 电脑 508 2 | — 00] 
8| 7 je — 10299 1 — as] 
9 8 组 区 台式 4200 2 | 
10| 9 。 台式 电脑 49 2 I eoel 
11 
总 金额 - 【=E2+E3+E4+E5+E6+E7+E8+E9+E10 


图 7-15 输入 公式 
(7) 按 Enter 键 ， 即 可 在 E12 单元 格 中 显示 计算 结果 ， 如 图 7-9 所 示 。 


732 ”使 用 名 称 计算 数据 
在 公式 中 使 用 名 称 可 以 使 访问 者 更 容易 理解 公式 的 含义 。 例 如 ， 公 式 “=SUML( 交通 费 )” 要 比 公式 


“=SUM(B2:B7)” 更 容易 理解。 

名 称 可 用 于 所 有 的 工作 表 。 例 如 ， 如 果 名 称 “ 差 旅费 ”引用 了 工作 筹 中 第 一 个 工作 表 的 区 域 D2:D7， 
则 工作 短 中 的 所 有 工作 表 都 使 用 名 称 “ 差 旅费 ”来 引用 第 一 个 工作 表 中 的 区 域 D2:D7。 

(1 ) 在 工作 表 中 选中 要 定义 名 称 的 单元 格 区 域 ,如 图 7-16 所 示 。 如 果 已 定义 名 称 , 则 跳 转 到 第 (3 ) 步 。 

(2 ) 在 “公式 ”菜单 选项 卡 中 单 击 “ 定 义 名 称 ”命令 按钮 ,弹出 如 图 7-17 所 示 的 “新 建 名 称 ” 对 话 框 。 
“名 称 ” 文本 框 中 自动 填充 列 标题 ,用 户 也 可 以 自 定义 名 称 ;“ 引 用 位 置 ” 显示 选中 的 单元 格 区 域 。 单 击 “ 确 


定 ” 按 钮 关闭 对 话 框 。 


| A B L D E 

, ID 员 nm 要 。 后 

加 | 销售 部 450| 860 1200 2510| Sh: mam | 

强生 产 部 500 680 1560 :I 人 每 H 

4 [Bir 480 | 700 1580 Oh 

5 | 采购 部 620 1050 2170 

ass = L mm amoaa EGG — [*| 

7 580 — 790 1690 

8 [BF | | 
图 7-16 选中 要 定 又 名 称 的 区 域 图 7-17 “新 建 名 称 ” 对 话 框 


(3 ) 选中 要 进行 计算 的 单元 格 ， 例 如 B8， 在 单元 格 中 输入 “=SUM( 交通 费 )”， 按 Enter 键 ， 即 可 得 
到 各 部 门 交 通 费 的 总 和 ， 如 图 7-18 所 示 。 


五 suu 8) 


D 
差旅费 


图 7-18 使 用 名 称 计算 的 结果 


7.4 ”应 用 函数 进行 复杂 计算 


在 Excel 中 ， 函 数 就 是 系统 预定 义 的 内 置 公式 ， 通 过 使 用 一 些 称 为 参数 的 特定 数值 ， 并 按 特定 的 顺 
序 或 结构 执行 简单 或 复杂 的 计算 。 参 数 是 运用 函数 进行 计算 所 必需 的 初始 值 ， 可 以 是 数字 、 文 本 、 逻 辑 
值 或 者 单元 格 的 引用 ， 也 可 是 常量 公式 或 其 他 函数 。 

使 用 函数 可 以 加 快 输入 和 计算 速度 ， 并 减少 错误 的 发 生 。 用 户 还 可 以 自 定义 常用 的 函数 ， 完 成 特定 
的 数据 计算 。 


7.4.1 困 数 分 类 


Excel 中 的 函数 按 功能 进行 分 类 如 表 7-8 所 示 。 
表 7-8 函数 按 功能 进行 分 类 


功能 简介 


数据 库 工作 表 函 数 分 析 数 据 清单 中 的 数值 是 否 符合 特定 条 件 


日 期 与 时 间 函 数 在 公式 中 分 析 和 处 理 日 期 值 和 时 间 值 
工程 函数 用 于 工程 分 析 


信息 函数 确定 存储 在 单元 格 中 数据 的 类 型 

财务 函数 进行 一 般 的 财务 计算 

逻辑 函数 进行 逻辑 判断 或 者 进行 复合 检验 

统计 函数 对 数据 区 域 进行 统计 分 析 

查找 和 引用 函数 在 数据 清单 中 查找 特定 数据 或 者 找 一 个 单元 格 的 引用 
文本 函数 在 公式 中 处 理 字符 串 

数学 和 三 角 函 数 进行 数学 计算 


多 维 数据 集 


用 于 处 理由 维度 和 度量 值 的 集合 定义 的 多 维 数组 
用 于 与 Excel 早期 版 本 兼容 
用 于 返回 Intranet 或 Intemet 上 的 特定 数据 


742 ”使 用 函数 计算 数据 


如 果 要 创建 含有 函数 的 公式 ， 使 用 “插入 函数 ”对 话 框 有 助 于 用 户 ， 尤 其 是 初学 者 ， 了 解 函 数 结构 ， 
并 正确 设置 函数 参数 。 

(1 ) 选中 要 插入 公式 的 单元 格 。 

(2) 在 “公式 ”菜单 选项 卡 中 单 击 “插入 函数 ”按钮 友 , 弹出 如 图 7-19 所 示 的 “插入 函数 ”对 话 框 。 


PMT(rate,nper,pv,fv,type) 
TrSEEEEFIET, mrpySToW sm 


ee We | | 


图 7-19 “插入 函数 ”对 话 框 


(3 ) 在 “或 选择 类 别 ” 下 拉 列 表 框 中 选择 需要 的 函数 类 别 , 然 后 在 “选择 函数 ”列表 框 中 选择 需要 的 函 
数 ， 例 如 “AVERAGE” 函 数 ， 对 话 框 底部 将 显示 对 应 函数 的 语法 和 说 明 。 


如 果 对 需要 使 用 的 函数 不 太 了 解 或 者 不 会 使 用 ， 可 以 在 “插入 函数 ”对 话 框 顶部 的 “搜索 函数 ” 文 
本 框 中 输入 一 条 自然 语言 ， 例 如 “计算 平均 值 ”， 然 后 单 击 “ 转 到 ”按钮 ， 将 返回 一 个 用 于 完成 该 任务 的 


1 
y 


推荐 函数 列表 ， 如 图 7-20 所 示 。 


AVERAGEIF(range, criteria,average range) 
王 找 给 十 条 件 揪 定 的 单元 格 的 干 均值 (算术 干 均值) 


图 7-20 ”推荐 函数 列表 


(4) 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 弹 出 如 图 7-21 所 示 的 “函数 参数 ”对 话 框 。 输 入 要 计算 的 单元 格 名 称 或 单 
元 格 区 域 。 或 者 单 击 参数 文本 框 右 侧 的 四 按钮 ， 在 工作 表 中 选择 要 计算 的 数据 区 域 ， 此 时 , “函数 参数 " 
对 话 框 折 革 到 最 小 ， 单 击 对话 框 右 侧 的 圆 按钮 ， 即 可 展开 对 话 框 。 


ET 人 
AVERAGE 
Number1 |EZE7 [#] = esio1seo1saoz17o19401690) 
[ 
Number2 | 国 - =a 
= 1908.333333 


返回 其 参数 的 算术 二 均值 ; 参数 可 以 旺 数 值 或 包 生 数值 的 会 称 、 数 给 或 引用 
Number1: number1,number2,.. 是 用 于 计算 二 均 值 的 1 到 255 个 数值 参数 


计算 结果 = 1908.333333 


图 7-21 “函数 参数 ”对 话 框 


(5) 单 击 “确定 ”按钮 ， 即 可 输入 函数 ， 并 计算 结果 ， 如 图 7-22 所 示 。 


图 7-22 ”函数 的 计算 结果 


= 


O00082... 
函数 参数 

除了 一 部 分 不 带 参数 的 函数 之 外 ， 大 部 分 函数 都 需要 输入 一 定数 量 的 参数 。 参 数 主 要 有 以 下 六 类 对 象 : 

(1) 名称。 例如 ,“=SUMIF( 销售 !$B$3:$B$50,B3, 销售 !$D$3:$D$100)” , 

(2) 整 行 或 整 列 。 例 如 ,“=SUM(A:A)” 表 示 对 A 列 数据 进行 求 和 。 

(3 ) 常数 。 例 如 ，“=SQRT(225)” 就 是 使 用 值 作为 参数 ， 表 示 求 225 的 平方 根 。 

(4 ) 表达 式 。 例 如 ，“=SQRT((A1^2)+(A2^3))”， 表 示 计 算 表达 式 (A1^2)+(A2^3) 的 计算 结果 的 平方 根 。 

(5) 其 他 函数 。 例 如 ，“=SIN(RADIANS(A1))”， 表 示 先 将 A1 单元 格 数据 角度 值 转换 为 弧度 值 ， 再 计算 
其 正弦 值 。 

(6 ) 数组 。 例 如 ，“=OR(B3={1,20,22,25})”， 表 示 如 果 B3 单元 格 的 内 容 是 1、20、22 和 25 中 的 任意 数 
字 ， 则 计算 结果 为 TRUE， 否则 返回 FALSE , 


*= 53 本 节 练习 使 用 AND( ) 函数 对 销售 人 员 的 业绩 进行 评定 , | 
和 ii ; 以 函 i 
Mera, he 读者 可 以 掌握 使 用 函数 计算 数据 的 | 


7-2 上 机 练习 一 一 评定 
销售 人 员 的 业绩 


i 过 设置 函数 参数 ， 得 到 一 个 布尔 型 的 计算 结果 ; 然后 使 用 


设计 : i 填充 柄 复制 函数 到 其 他 单元 格 ， 得 到 其 他 计算 结果 。 如 

<” 图 轿 图 7- 23 所 示 , 如 果 3 种 产品 的 销量 均 大 于 等 于 30 件 ， 刚 在 < 二 | 
| 栏 中 以 TRUE 标记 ; 如 果 3 种 产品 的 销量 中 有 一 种 小 于 30 件 ， 
i | 则 标记 为 FALSE。 | 
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J (ü z E a 
(1) 单 击 选中 E3 单元 格 ,在 编辑 栏 中 输入 函数 “=AND(B3>=30,C3>=30, D3>=30)”， 如 图 7-24 所 示 。 


AVERAGE “~ 


2 A E F 

司 销售 业绩 表 epeq 

2 | 姓名 产品 A ”产品 8 ”产品 C ”评定 1 
3 Liy 35 32 40 | TRUE 2 | 姓名 mA Pe 产品 C 评定 
a| Van 24 36 35 3 u I 5 32 40 ha>=30) | 
S| Tom 3 28 38 Ë 4| Van | 24 36 35 

6 Jerry 33 32 39 5] Tom 30 28 38 

7 | snay | 23 29 37 G| Jem | 33 32 39 

8| JEzll 7 | Shaly _ 23 29 37 

图 7-23 销售 业绩 评定 表 图 7-24 输入 AND() 函数 


AND( ) 函数 在 所 有 参数 的 逻辑 值 为 真 时 ， 返 回 TRUE; 只 要 一 个 参数 的 逻辑 值 为 假 ， 即 返回 FALSE。 

语法 : AND(logicall.logical2, ...) 

其 中 ，logicall, logical2, … 表示 待 检测 的 1~30 个 条 件 值 ， 各 个 条 件 值 必须 是 逻辑 值 TRUE 或 
FALSE, 或 者 包含 逻辑 值 的 数组 或 引用 。 如 果 数 组 或 引用 参数 中 包含 文本 或 空白 单元 格 ， 则 忽略 这 些 值 。 
如 果 指 定 的 单元 格 区 域内 包括 非 逻辑 值 ， 则 返回 错误 值 #VALUE!。 

(2) 单 击 编辑 栏 上 的 “输入 ”按钮 ， 即 可 在 E3 单元 格 显示 计算 结果 ， 如 图 7-25 所 示 。 


fs ‖ =AND(B3>=30,C3>=30, D3>=30) 


| Ë 
销售 业绩 表 
产品 A Pa PR We 


图 7-25 计算 结果 


(3) 选中 E3 单元 格 ， 将 光标 移动 到 单元 格 右 下 角 ， 当 光标 变 为 十 字 二 时 ， 按 下 鼠标 左 键 向 下 拖 动 
至 E7， 填 充 E4: E7 单元 格 。 结 果 如 图 7-23 所 示 。 


如 果 希 望 在 评定 栏 填充 自 定义 的 评定 等 级 ， 如 “通过 ”“ 未 通过 ”， 而 不 是 默认 的 TRUE 或 FALSE， 
则 在 单元 格 中 输入 公式 “=AND(B3>=30,C3>=30, D3>=30), " 通过 "" 未 通过 "”。 
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函数 还 可 以 用 作 其 他 函数 的 参数 ， 构 成 嵌 套 函数 。 嵌 套 函 数 返 回 的 数值 类 型 必须 与 参数 使 用 的 数值 
类 型 相同 。 例 如 ， 如 果 参 数 返回 一 个 布尔 值 TRUE 或 FALSE， 那 么 嵌 套 


函数 也 必须 返回 一 个 布尔 值 。 否 则 ， 将 显示 #VALUE! 错误 。 nr 
7-26 中 的 公式 嵌 套 使 用 AVERAGE 函数 ， 并 将 结果 与 值 50 进行 


-26 示 
比较 。 图 7 裤 套 函数 示例 


公式 中 最 多 可 以 包含 七 层 嵌 套 。Excel 2019 新 增 了 一 些 功能 强大 的 多 条 件 判 断 函 数 IFS、 
提示 : IMAXIFS_ MINIFS, 不 需要 层 层 嵌 套 , 就 可 以 很 直观 地 表示 多 达 127 个 不 同 条 件 和 结果 。 此 外 ， 
,还 新 增 了 多 列 合并 函数 CONCAT、 多 区 域 合并 函数 TEXTJOIN 等 ， 对 经 常 处 理 庞大 数据 的 用 
7 | 户 来 说 ， 能 极 大 地 提高 办 公 效 率 。 使 用 新 函数 需要 注意 的 是 兼容 性 问题 ， 即 新 函数 只 能 在 最 新 
i 版 Office 365 或 Office 2019 中 打开 ， 否 则 会 显示 公式 出 错 。 


7.5 ”使 用 数组 公式 
本 章 前 几 节 介绍 的 公式 都 是 执行 单个 计算 ， 并 且 返 回 单个 结果 。 本 节 将 介绍 数组 公式 ， 可 以 同时 执 
行 多 个 计算 并 返回 一 个 或 多 个 结果 。 
Excel 中 的 数组 公式 分 为 两 类 : 区 域 数组 是 一 个 矩形 的 单元 格 区 域 ,该 区 域 中 的 单元 格 共用 一 个 公式 ; 
常量 数组 则 是 将 一 组 给 定 的 常量 用 作 某 个 公式 中 的 参数 。 
7.5.1 创建 区 域 数组 


(1) 选中 用 于 存放 计算 结果 的 单元 格 或 单元 格 区 域 ， 例 如 ， 如 图 7-27 所 示 的 G3:G10。 
如 果 希 望 数组 公式 返回 一 个 结果 ， 则 单 击 需 要 输入 数组 公式 的 单元 格 ; 如 果 希 望 数组 公式 返回 多 个 
结果 ， 则 选 定 需要 输入 数组 公式 的 单元 格 区 域 。 


图 7-27 需要 建立 的 成 绩 工 作 表 


(2) 输入 数组 公式 。 例 如 ， 在 编辑 栏 中 输入 公式 “=B3:B10+C3:C10+D3:D10+E3:E10+F3:F10”"， 如 
图 7-28 所 示 。 


图 7-28 在 编辑 栏 中 输入 分 式 


图 7-29 ”数组 分 式 的 计算 结果 


输入 数组 公式 后 ，Excel 会 自动 在 公式 两 侧 插入 大 括号 和。 
如 果 在 第 (1 ) 步 选择 单元 格 G3 ， 而 不 是 单元 格 区 域 G3:G10, 输入 第 (2 ) 步 中 的 数组 公式 得 到 的 
计算 结果 只 有 一 个 ， 是 所 有 成 绩 的 总 和 ， 而 不 是 某 一 名 学 员 的 成 绩 总 分 。 
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782 ”创建 常量 数组 


在 数组 公式 中 ， 通 常 都 使 用 单元 格 区 域 引用 ( 例如 7.4 节 的 实例 )， 当 然 也 可 以 直接 输入 数值 数组 。 
直接 输入 的 数值 数组 称 为 常量 数组 ， 可 包含 不 同类 型 的 数值 。 

数组 公式 可 以 按 与 非 数 组 公式 相同 的 方式 使 用 常量 ， 但 是 必须 按 以 下 特定 格式 输入 常量 数组 : 

学 直接 在 公式 中 输入 数值 ， 并 且 用 大 括号 {} 括 起 来 。 

党 不 同 列 的 数值 用 过 号 分 开 。 

* 不 同行 的 数值 用 分 号 分 开 。 

例如 ， 可 以 在 数组 公式 中 输入 (1, 3, 4; TRUE，FALSE，TRUE}， 来 替换 在 两 行 的 三 列 单元 格 中 
分 别 输入 1，3，4 和 TRUE，FALSE，TRUE。 数 组 常量 中 的 数字 可 以 使 用 整数 、 小 数 或 科学 记 数 格式 ; 
文本 必须 包含 在 半角 的 双 引 号 内 ， 例 如 "Tomas"。 


@ 常量 数组 不 能 包含 单元 格 引 用 、 长 度 不 等 的 行 或 列 、 公 式 或 特殊 字符 $ ( 美元 符号 )、 括 u 
i 注意 W % ( 645). i 


76 审核 公式 


使 用 “公式 审核 ”工具 栏 提供 的 工具 ， 可 以 检查 公式 与 单元 格 之 间 的 相互 关系 ， 并 指出 错误 。 在 使 
用 审核 工具 时 ， 追 踪 箭 头 将 指明 哪些 单元 格 为 公式 提供 了 数据 ， 哪 些 单元 格 包含 相关 的 公式 。 

在 “公式 ”菜单 选项 卡 的 “公式 审核 ”区 域 ， 即 可 查看 公式 审核 工具 ， 
如 图 7-30 所 示 。 

利用 工具 栏 上 的 相应 按钮 可 以 完成 以 下 功能 : 追踪 对 活动 单元 格 进行 引 
用 的 公式 、 追 踪 为 公式 提供 数据 的 单元 格 、 显 示 当 前 工作 表 中 的 所 有 公式 、 
错误 检查 、 追 踪 含 有 错误 值 的 单元 格 。 


7.6.1 追踪 引用 单元 格 


使 用 “追踪 引用 单元 格 ” 工 具 可 以 查看 活动 单元 格 引用 了 哪些 单元 格 进行 计算 。 

(1) 单 击 引用 了 单元 格 的 包含 公式 的 单元 格 。 

(2) 在 “公式 审核 ”工具 栏 上 单 击 “ 追 踪 引 用 单元 格 ”按钮 ， 将 显示 由 直接 为 其 提供 数据 的 单元 格 
指向 活动 单元 格 的 追踪 线 ， 如 图 7-31 所 示 。 


图 7-30 “分 式 审 核 ”工具 栏 


380 ”500 
400 480 700 


图 7-31 雇 踪 引 用 单元 格 


在 “公式 审核 ”工具 栏 上 单 击 “ 移 去 箭头 ”按钮 ， 可 以 隐藏 追踪 箭头 。 
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7.6.2 ”追踪 从 属 单元 格 


使 用 “追踪 从 属 单元 格 ” 工 具 可 以 显示 箭头 ， 指 示 哪 些 单元 格 的 值 受 活动 单元 格 的 影响 。 

(1) 单 击 要 追踪 数据 的 单元 格 。 

(2) 在 “公式 审核 ”工具 栏 上 单 击 “ 追 踪 从 属 单元 格 ” 按 钮 ， 将 显示 由 活动 单元 格 指向 受 其 影响 的 
单元 格 的 追踪 线 ， 如 图 7-32 所 示 。 
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图 7-32 BEGA DG 36 GM 
"e .. 
双击 追踪 箭头 可 以 选 定 该 箭头 另 一 端的 单元 格 ; 使 用 “Ctrlt]” 可 以 定位 到 所 选单 元 格 的 引用 单元 格 。 
7.6.3 公式 求 值 器 
公式 求 值 工 具 用 于 调试 复杂 的 公式 ， 分 步 计算 公 式 的 各 个 部 分 ， 帮 助 用 户 验证 计算 是 否 正确 。 


(1) 选中 要 调试 的 公式 所 在 的 单元 格 。 
(2) 在 “公式 审核 ”工具 栏 上 单 击 “ 公 式 求 值 ” 按 钮 ， 弹 出 如 图 7-33 所 示 的 对 话 框 。 


公 二 和 攻 数 1$ES2 = |82+C2+D2 


20 || 230) || xo | 
图 7-33 “分 式 求 值 ”对 话 框 


(3) 单 击 “ 求 值 ”按钮 ， 可 以 在 “ 求 值 ”文本 框 中 看 到 带 下 划 线 的 表达 式 的 计算 结果 。 单 击 “ 步 人 ” 
按钮 ， 可 以 显示 当前 正在 求 值 的 单元 格 的 值 ， 如 图 7-34 所 示 。 
(4) 求 值 完 成 后 ， 单 击 “ 关 闭 ” 按 钮 关闭 对 话 框 。 


人 0SES2 = |450+C2+D2 


车 要 明示 向 下 划 线 的 表达 式 的 结果 ， 请 单 主 " 求 值 "。 最 新 结果 格 以 生体 显示 。 


图 7-34 步 入 结果 


7.7 ”实例 精 讲 一 一 计算 销售 业绩 奖金 


为 了 评判 绩效 奖金 ， 需 要 把 部 门 的 所 有 销售 员 的 业绩 做 一 个 对 比 ， 评 出 最 优 
秀 的 销售 员 并 给 予 奖 励 。 销 售 工作 表 可 以 用 来 作为 每 个 销售 人 员 的 必 备 工作 表 ， 
以 统计 自己 的 工作 量 ， 也 可 以 作为 公司 统计 每 个 员工 工作 的 一 种 方法 


。 本 节 练习 在 众多 的 销售 记录 中 找到 最 优秀 的 销 信 员 ， 并 计 
* u 练习 | 算 相应 的 业绩 奖金。 通过 对 操作 步骤 的 详细 讲解 ， 读 者 可 进 一 | 

目 辕 步 理解 格式 化 表格 的 方法 ， 掌 握 各 种 公式 和 函数 的 基本 操作 ， 
义 及 公式 的 引用 方法 。 


7-3 实例 精 讲 一 一 计算 
销售 业绩 奖金 


设计 首先 格式 化 数据 表 ， 然后 使 用 公式 和 填充 栖 计算 每 位 销售 员 的 销售 金额 ， RA 


国 轿 


À Was; ¥ ll0,000.00 
B 谢 婷 — v 3, 500.00 25 ¥ 87, 500. 00 
c 王朝 v 4,600.00 27 ¥ 124,200.00 
B KEE] 4 3, 800. 00 18 ¥ 68, 400. 00 
B BB — + 4,000.00 24 ` 96,000.00 
c EA v 4,500.00 24 ¥  108,000.00 
Á 范文 4 5,300.00 16 ` 84,800.00 
B 李 想 4 3,600.00 25 i 90,000. 00 
c BM — + 4,800.00 22 ¥ 105,600.00 
c X _— % 由 850.00 20 ¥ 97, 000. 00 
Á 谢 婷 v 5,400.00 18 ` 97,200.00 
[9 苗 团 。¥ 4,900.00 23 ¥ 112, 700. 00 , 


总 金额 : 3 1,181, 400. 00 
最 高 销售 额 : + 124, 200. 00 
奖金 : ¥ 2,484.00 


图 7-35 工作 表 


EE ds) ` 
首先 创建 销售 工作 表 ， 并 在 工作 表 中 输入 基本 数据 。 
(1) 创建 一 个 销售 工作 表 并 格式 化 ， 然 后 将 其 保存 为 “销售 工作 表 .xlsx”， 如 图 7-36 所 示 。 


。 H: 年 月 

3 |_ 编号 -| 产品 [-| ms. 。 单价 -| 数量 -| 人 金额 [| 
4 | STOOl Á 李 荣 | ¥ 5, 500. 00 20 
5 |_ST002 B 谢 婷 | ¥ 3, 500. 00 25 
6 | SsTO03 c 王朝 | v 4,600.00 | 27 
7 | _ST00d B 张 家 国 | v 3, 800. 00 18 
8 [_ST005 B 苗 园 | v 4,000.00 | 24 
9 |_ST006 C 李 清 清 | # 4,500.00 | _ 24 
10 ST007 À 范文 | ¥5,300.00| 16 
11 |_ST008 B 李 想 | # 3,600.00 | 25 
12 | ST009 (3 陈 材 | + 4,800.00 | 22 
13 | ST010 c X | v 4.850.00 | 20 
14 | STO11 Á 谢 婷 | ¥ 5, 400. 00 18 
15 |_ST012 ra Ë ¥ 4.900.00 | 23 


图 7-36 创建 销售 工作 表 


接 下 来 利用 公式 的 直接 输入 与 复制 ， 完 成 “销售 工作 表 ” 的 其 余数 据 的 填充 。 
(2) 单 击 选 中 F4 单元 格 ， 将 光标 移动 到 编辑 栏 单 击 ， 然 后 在 编辑 栏 输入 公式 “=D4*E4”"， 如 图 7-37 
所 示 。 


n E a p E 
日 期 年 月 
El - Wa Bi WETU. 1 
STo0l A 李 荣 1¥5.500.001 20 pen |] 
ST002 B 谢 婷 v 3,500.00 — 25 
ST003 c 王朝 4600.00 — 27 
ST004 B KRE] ¥3,800.00 18 
ST005 B BD v 4000.00 24 
|_SToo6 Ç 李 清 清 ¥4,500,00 — 24 
ST007 À 范文 ¥5300.00 — 16 
ST008 B 李 想 ¥3,600.00 — 25 
ST009 C BM 半 由 800.00 — 22 
|_STol0 c 文 龙 ¥4850.00 — 20 
STO11 À W ¥5,400.00 18 
ST012 站 BI ¥ 4900.00 23 


图 7-37 在 编辑 栏 输入 分 式 


(3 ) 按 Enter 键 ， 即 可 在 E2 单元 格 填充 数据 结果 。 

(4) 单 击 选中 4 单元 格 ， 并 将 光标 移动 到 其 边框 右 下 角 的 位 置 ， 当 光标 变 为 黑色 十 字 时 ， 按 下 鼠标 
左 键 向 下 拖 动 至 F15 单元 格 。 释 放 鼠 标 左 键 ， 即 可 将 F4 单元 格 中 的 公式 复制 到 其 下 方 的 单元 格 区 域 ， 并 
显示 计算 结果 ， 如 图 7-38 所 示 。 


单价 - Wg | 金额 “加 | 
¥ 5,500. 00 
¥ 3, 500. 00 
¥ 4,600.00 
¥ 3, 800. 00 
¥ 4,000.00 
¥ 4, 500. 00 
¥ 5, 300. 00 
¥ 3,600.00 
¥ 4,800.00 
¥ 由 850. 00 
¥ 5,400. 00 
x 4,900. 00 


a 一 


图 7-38 复制 分 式 


在 如 图 7-37 所 示 的 图 中 ， 选 中 F4:F15 单元 格 区域 ， 在 编辑 栏 输入 公式 “=D4*E4” 后 ， 按 组 合 键 
Ctrl+Enter， 也 可 得 到 如 图 7-38 所 示 的 结果 。 


接 下 来 输入 公式 计算 销售 总 额 。 

(5) 单 击 选中 E17 单元 格 ， 输 入 文本 内 容 “ 总 金额 : ”， 如 图 7-39 所 示 。 

(6) 双击 F17 单元 格 ， 光 标 变 为 闪烁 的 竖 线 形式 ， 直 接 在 F17 单元 格 中 输入 公式 “=SUM(F4:F15)”， 
如 图 7-39 所 示 。 


销售 ET = 
Á 李 荣 ¥5,500.00 20 | v1l0,000.00 | 
B WR 2 + 3,500.00 25 |w 87,500.00 
=: 王朝 站 由 600.00 27 | v124,200.00 | 
B 张 家 国 。 # 3, 800. 00 18 ¥ 68,400.00 | 
B BB #4000.00 24 |¥ 96,000.00 | 
C 李 清 清 。 4, 500. 00 24 | wi08,000.00 | 
Á 范文 #5,300.00 — 16 | v 84,800.00 | 
B 李 想 v 3,600.0O — 25 |¥ 90,000.00 | 
€ BM O va a,g00.00 — 22 | ¥105,600.00 | 
c 文 龙 _— % 4,850.00 20 | ¥ 97,000.00 
A $ a 5.400200 18 | v 97,200.00 | 
c ËB #4,900.00 23 | w12,700.00 | 
总 金额 Esmci:ri] 


图 7-39 输入 分 式 


(7) 输入 完成 后 ， 按 Enter 键 ， 显 示 结果 。 

接 下 来 通过 计算 找 出 销售 业绩 最 好 的 销售 员 。 

(8) 在 El8 单元 格 中 输入 文本 “最 高 销售 额 : "， 然 后 在 F18 单元 格 中 输入 公式 “=MAX(F4:F15)”， 
按 Enter 键 即 可 显示 结果 。 

(9) 使 用 条 件 格式 突出 显示 符合 条 件 的 单元 格 。 选 中 单元 格 区 域 F4: F15, 在 “开始 ”菜单 选项 卡 的 
“样式 ”区 域 单 击 “ 条 件 格式 ”按钮 ， 在 弹出 的 下 拉 菜 单 中 选择 “突出 显示 单元 格 规则 ” 子 菜单 中 的 “等 
于 ”命令 ， 弹 出 如 图 7-40 所 示 的 “等 于 ”对 话 框 。 


9630000 | 全 | 设置 为 2agseesaex= 


图 7-40 “等 于 ”对 话 框 


(10) 单 击 第 一 个 文本 框 右 侧 的 选择 按钮 ， 在 工作 表 中 选择 F18 单元 格 ， 或 直接 在 文本 框 中 输入 
“=$F$18"， 然 后 在 “设置 为 ”下 拉 列 表 框 中 选择 “ 浅 红 填 充 色 深 红色 文本 ”。 单 击 “ 确 定 ”按钮 关闭 对 话 
框 。 此 时 的 工作 表 如 图 7-41 所 示 。 

下 面 的 步骤 计算 销售 业绩 最 好 的 销售 员 可 以 拿 到 的 奖金 。 

(11) 在 E2 单元 格 中 输入 文本 “系数 : "， 在 F2 单元 格 中 输入 本 单位 的 奖励 系数 ， 假 设 为 2%。 在 
E19 单元 格 中 输入 文本 “奖金 : "。 

(12) 选中 F19 单元 格 , 切换 到 “公式 ”菜单 选项 卡 , 单 击 “ 插 入 函数 ”按钮 , 在 弹出 的 “插入 函数 ” 
对 话 框 中 选择 函数 “PRODUCT”， 如 图 7-42 所 示 。 


1 E [J E F 
1 
2 
3 产品 价 2 
4 和 李 荣 4 5 500.00 20 ¥ 110,000.00 
5 | sroo2 B 谢 婷 。 + 3, 500.00 25 ¥ 87, 500. 00 
6 | So Cc 王朝 ¥ 4,600.00 27 124,200.00 
7 | ST004 B KK] v 3, 800. 00 18 ¥ 68, 400. 00 
8 | sto05 B iB ¥4000.00 24 +£ 86,000.00 
9 | STOO6 c 33838 v 4, 500. 00 24 ¥ 108, 000. 00 
10 sroora 范文 。¥ 5,300.00 16 ¥ 84,800.00 
11 | STOO8 B 李 想 ”¥ 3,600.00 25 ¥ 90, 000. 00 
12 C STOO9 c BM — + 由 800.00 22 ¥ 105,600.00 
13| SsTo10 X$ _— w 4,850.00 20 ¥ 97, 000. 00 
14 sro Á WS + 5,400.00 18 ¥  9,200.00 
15 | ST012 c ËD v 4,900.00 23 $ 112, 700. 00 
16 | 
17 | 总 金额 : ¥ 1,181, 400. 00 
18 最 高 销售 额 : + 124, 200. 00 


图 7-41 应 用 条 件 格式 


搜索 夯 数 (9): 


诗 失 入 一 冬 六 明 来 示人 从 佬 么 ， 估 后 间 去- 转 到 | | 半天 


QUOTIENT 
RADIANS u 
RAND 

RANDBETWEEN ` 
PRODUCT(number1.number2,..) 

计算 所 有 参数 的 乘积 


图 7-42 ”选择 函数 


(13) 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 在 弹出 的 “函数 参数 ”对 话 框 中 单 击 参数 右 侧 的 “选择 ”按钮 ， 在 工作 表 
中 分 别 选择 F6 和 F2， 如 图 7-43 所 示 。 


Number2: number1,number2,... 是 要 计算 乘积 的 1 到 255 个 数值 、 迁 加 人 或 者 
代表 数值 的 字符 率 


ezenami D=J =] 


图 7-43 ”设置 函数 参数 


(14) 单 击 “确定 ”按钮 关闭 对 话 框 ， 最 终 的 工作 表 如 图 7-35 所 示 。 


答疑 解 惑 


1. 相对 引用 和 绝对 引用 有 什么 区 别 ? 

答 : 相对 引用 在 复制 时 ， 引 用 会 随 着 复制 的 方向 不 同 而 发 生变 化 ; 而 绝对 引用 无 论 公式 复制 到 什么 
位 置 ， 引 用 都 不 会 发 生变 化 。 

2. 公式 中 一 般 包括 哪 几 部 分 内 容 ? 

答 : 在 公式 中 ， 一般 包 括 下 列 部 分 或 全 部 内 容 : 函数 、 引 用 、 运 算 符 和 常量 。 

3. 在 输入 函数 公式 时 ， 经 常 由 于 不 熟练 或 输入 错误 等 ， 出 现 错误 提示 ， 并 且 显 示 的 错误 提示 不 尽 相 
同 ， 这 是 为 什么 ? 

答 : 计算 公式 和 函数 时 ， 如 果 在 相关 单元 格 中 显示 的 不 是 计算 结果 ， 而 是 表 7-1 所 示 的 错误 提示 ， 表 
示 公 式 和 函数 的 语法 有 错误 。 

4. 怎样 快速 进行 求 和 运算 ? 

答 : 选择 要 进行 求 和 的 单元 格 区域 ， 按 快捷 键 “Altt=”， 不 仅 可 以 快速 输入 函数 名 称 ， 同 时 还 能 确 
认 函 数 的 参数 。 

5. 怎样 取消 公式 记忆 式 输入 ? 

答 : TDF “Excel 选项 ”对 话 框 , 单 击 “ 公 式 ” 分 类 ,在 “使 用 公式 ”区 域 取消 选中 “公式 记忆 式 键 人 ” 
复 选 框 。 

6. 怎样 在 计算 结果 的 单元 格 中 始终 显示 公式 ? 

答 : 在 “公式 ”菜单 选项 卡 的 “公式 审核 ”区 域 选中 “显示 公式 ”命令 按钮 。 

7. 如 何 隐藏 单元 格 中 的 零 值 ? 

答 : TDF “Excel 选项 ”对 话 框 , 单 击 “ 高 级 ”分 类 , 在 “此 工作 表 中 显示 选项 ”区 域 , 取消 选中 “在 
具有 零 值 的 单元 格 中 显示 零 ” 复 选 框 。 


学 习 效 果 自 测 
一 、 选 择 题 
1. 在 单元 格 中 输入 “=" 中 国 "&"China"” 按 Enter 键 ， 在 该 单元 格 中 显示 结果 为 ( 六 
A. 中国“&”China B. 中 国 China 
C. #NAME? D. 中 国 &China 
2. 单元 格 引 用 方式 不 包括 ( ): 
A. 相对 引用 B. 绝对 引用 
C. 混合 引用 D. 直接 引用 
3. Excel 绝对 地 址 引用 的 符号 是 〈 ). 
A.? B.$ C.# D. 


4. 下 列 有 关 “ 引 用 ”的 说 法 正确 的 有 ). 
A. 单元 格 的 引用 可 以 分 为 绝对 引用 和 相对 引用 
B. 采用 相对 引用 ， 无 论 将 单元 格 剪 切 或 复制 到 哪里 ， 都 将 引用 同一 个 单元 格 
C. 采 用 相对 引用 ， 使 用 $ 号 标记 
D. 以 上 选项 都 正确 
5. 在 Excel 的 公式 运算 中 , 如 果 要 引用 第 6 行 的 绝对 地 址 , D 列 的 相对 地 址 , 则 地 址 表示 为 ). 
A.D$6 B.D6 C. $D$6 D.$D6 


W 
| N 
qh: 183 WEN 
a! ` mar: WW N 
6. 关于 Excel 单元 格 中 公式 的 说 法 ， 不 正确 的 是 ( ) a 

A. 只 能 显示 公式 的 值 ， 不 能 显示 公式 

B. 能 自动 计算 公式 的 值 

C. 公式 值 随 所 引用 的 单元 格 的 值 的 变化 而 变化 


D. 公式 中 可 以 引用 其 他 工作 短 中 的 单元 格 
7. D3 单元 格 中 的 数值 为 70， 若 公式 为 “=D3<=60"， 则 运算 结果 为 ( ). 


A.FALSE B.TRUE C.N D.Y 
8. fE Excel 2019 中 , 输入 结束 按 Enter 键 、Tab 键 或 用 鼠标 单 击 编辑 栏 的 ( ) 按钮 均 可 确认 输入 。 
A. Esc ü = C. x D.V 


9. fE Excel 的 一 个 工作 表 中 ，Al 和 B1 单元 格 里 的 数值 分 别 为 6 和 3， 如 果 在 C1 单元 格 的 编辑 杠 
中 输入 “=Al*B1” 并 按 Enter 键 ， 则 在 C1 单元 格 显 示 的 内 容 是 ( 18 


A.18 B.A1*B1 C.63 D.9 
10. fE Excel 中 , 设 Al 单元 格 的 值 为 李 明 ,B2 单元 格 的 值 为 89 , 若 在 C3 单元 格 输入 “=A1" 数 学 ”" B2”， 
则 显示 值 为 ( )s 
A.Al 数学 B2 B. 李 明 “ 数 学 ”89 
C.“ 李 明 ” 数 学 “89” D. 李 明 数 学 89 
11. 在 单元 格 F3 中 , 求 A3、B3 和 C3 三 个 单元 格 数值 的 和 ， 不 正确 的 形式 是 ( )。 
A. =$A$3+$B$3+$CS3 B.SUM(A3，C3) 
C. =A3+B3+C3 D. SUM(A3: C3) 
12. “=AVERAGE ( A4: D16 )” 表 示 求 单元 格 区域 A4: D16 的 ( ) 
A. 平 均值 B. 和 C. 最 大 值 D. 最 小 值 
13. 在 单元 格 中 输入 “=6+16+MIN (16, 6)”, 将 显示 ( )。 
A.38 B.28 €. D. 44 
14. 在 C2 单元 格 中 输入 公式 “=A1*0.5+B1*0.5”"， 正 确 的 操作 步骤 是 ( ji 
四 输入 Al1*0.5+B1*0.5 @ 按 Enter 键 
@ 在 编辑 栏 输 入 “=” @ 把 光标 放 在 C2 单元 格 
A. B: €. p. 
15. 在 文明 班级 卫生 得 分 统计 表 中 ， 总 分 和 平均 分 是 通过 公式 计算 出 来 的 ， 如 果 改 变 二 班 卫生 得 分 ， 
则 ( ). 


A. 要 重新 修改 二 班 的 总 分 和 平均 分 
B. 重新 输入 计算 公式 

C. 总 分 和 平均 分 会 自动 更 正 

D. 会 出 现 错误 信息 


16. 在 Excel 中 进行 公式 复制 时 ，( ) 发 生 改 变 。 
A. 相对 地 址 中 的 地 址 偏 移 量 B. 相对 地 址 中 所 引用 的 单元 格 
C. 绝对 地 址 中 的 地 址 表达 式 D. 绝对 地 址 中 所 引用 的 单元 格 
17. 已 知 Al 单元 格 中 的 公式 为 :“=AVERAGE(B1:F6)”， 将 B 列 删 除 之 后 ，A1l 单元 格 中 的 公式 将 调 
整 为 ( ). 
A. =AVERAGE (#REF!) B. =AVERAGE (C1:F6) 
C. =AVERAGE (B1:E6) D.=AVERAGE (B1:F6) 


18. 已 知 Al 单元 格 中 的 公式 为 : “=D2*$E3”， 如 果 在 D 列 和 EE 列 之 间 插 入 一 个 空 列 ， 在 第 2 行 和 第 
3 行 之 间 插 入 一 个 空 行 ， 则 Al 单元 格 中 的 公式 调整 为 ( ). 
A. =D2*$E2 B.=D2*$F3 C.=D2*$E4 D. =D2*$F4 


19. 制 作 九 九 乘法 表 。 在 工作 表 的 表格 区 域 B1: J1 fll A2: A10 中 分 别 输入 数值 1-9 作为 被 乘 数 和 乘 
数 , B2: J10 用 于 存放 乘积 。 在 B2 单元 格 中 输入 公式 ( ), 然后 将 该 公式 复制 到 表格 区 域 B2: 710 rh, | 
便 可 生成 九 九 乘法 表 。 
A.=$B1*$A2 B.=$B1*A$2 C.=B$1*$A2 D.=B$1*A$2 


20. 已 知 Bl 单元 格 和 C1 单元 格 中 存放 有 不 同 的 数值 ， 并 且 Bl 单元 格 已 命名 为 “总 量 "，B2 单元 格 
中 有 公式 “=A2/ 总 量 "。 若 重新 将 “总 量 ” 指 定 为 C1 单元 格 的 名 字 ， 则 B2 单元 格 中 的 ( )。 


A. 公式 与 内 容 均 变化 B. 公式 变化 ， 内 容 不 变 
C. 公式 不 变 ， 内 容 变化 D. 公式 与 内 容 均 不 变 
21. 设 B3 单元 格 中 的 数值 为 20, 在 C3,D4 单元 格 中 分 别 输入 “="B3"+8” 和 “=B3+"8"”, 则 ( )。 


A. C3 单元 格 与 D4 单元 格 中 均 显 示 28 
B. C3 单元 格 中 显示 #VALUE ! ，D4 单元 格 中 显示 28 
C. C3 单元 格 中 显示 8, D4 单元 格 中 显示 20 
D. C3 单元 格 中 显示 8, D4 单元 格 中 显示 #VALUE ! 
22. 在 Excel 中 ， 各 运算 符 的 优先 级 由 高 到 低 的 顺序 为 ( )。 
A. 算术 运 算 符 、 比 较 运算 符 、 字 符 串 连接 符 
B. 算术 运算 符 、 字 符 串 连接 符 、 比 较 运 算 符 
C. 比较 运算 符 、 字 符 串 连接 符 、 算 术 运算 符 
D. 字 符 串 连接 符 、 算 术 运算 符 、 比 较 运算 符 


二 、 填 空 题 
1. Excel 2019 中 主要 有 和 4 种 运算 符 。 
2. 在 Excel 中 ， 在 输入 数据 时 输入 前 导 符 。 ”表示 要 输入 公式 。 
3. 在 Excel 中 ， 若 在 某 单 元 格 内 输入 5 除 以 7 的 计算 结果 , 可 输入 
4. 在 Excel 2019 中 ， 单 元 格 地 址 根据 它 被 复制 到 其 他 单元 格 后 是 否 会 改变 ， 分 为 
和 三 种 引用 方式 。 
5. Excel 中 的 “: ”为 区 域 运算 符 ， 表 示 B5 到 B10 所 有 单元 格 的 引用 为 
6. SUM ( B2:B10 ) 表示 意思 为 ° 
7. 公式 “=100+2>200” 的 计算 结果 为 " 
8. 若 单元 格 B2=10,B3=20,B4=30, 则 函数 SUM (B2,B4) 的 值 为  _; P83k SUM ( B2:B4 ) 


的 值 为 


eee 


| 图 表 是 Excel 日 常 办 公 中 最 常用 的 工具 之 一 ， 能 将 工作 表 数 据 之 | 
| 间 的 复杂 关系 用 图 形 表示 出 来 ， 使 数据 易于 阅读 和 评价 。 与 工作 表 相 | 
w 够 更 加 直观 、 形 象 地 反映 数据 的 趋势 和 对 比 关系 i 


* 创建 图 表 


* 更 改 图 表 的 类 型 和 格式 
党 添加 及 改变 图 表 中 的 文本 和 数据 i 
学 添加 趋势 线 和 误差 线 j 


8.1 认识 图 表 
在 开始 学 习 创 建 Excel 图 表 之 前 ， 有 必要 先 对 图 表 的 结构 和 类 型 有 一 个 初步 的 认识 。 
8.1.1 图 表 结 构 


图 表 的 基本 组 成 示例 如 图 8-1 所 示 。 

+ 图 表 区 : 整个 图 表 及 其 包含 的 元 素 。 

+ 绘图 区 : 以 坐标 轴 为 界 并 包含 全 部 数据 系列 的 区 域 。 

+ 网 格 线 ; 可 添加 到 图 表 中 以 易于 查看 和 计算 数据 的 线条 ， 是 坐标 轴 上 
刻度 线 的 延伸 ， 并 穿 过 绘图 区 。 主 要 网 格 线 标 出 了 轴 上 的 主要 间距 ， 用 户 还 
可 在 图 表 上 显示 次 要 网 格 线 ， 用 以 标示 主要 间距 之 间 的 间隔 。 

+ 数据 标志 : 图 表 中 的 条 形 、 面 积 、 贺 点、 扇面 或 其 他 符号 ， 代 表 源 于 
数据 表单 元 格 的 单个 数据 点 或 值 ， 例 如 图 8-1 中 的 条 形 。 具 有 相同 样式 的 数 
据 标志 代表 一 个 数据 系列 。 

+ 数据 系列 : 源 自 数 据 表 的 行 或 列 的 相关 数据 点 。 图 表 中 的 每 个 数据 系 
列 具 有 唯一 的 颜色 或 图 案 ， 并 且 在 图 表 的 图 例 中 表示 。 例 如 ， 图 8-1 中 的 图 
表 有 两 个 数据 系列 ， 绿 色 的 条 形 代表 计划 产量 ， 紫 色 的 条 形 代表 实际 产量 。 — 图 8 -1 图 表 的 基本 组 成 示例 

+ 分 类 名 称 : 通常 将 工作 表 数 据 中 的 行 或 列 标题 作为 分 类 名 称 。 例如， 在 图 8-1 中 的 图 表 中 ，“ 一 季 
度 ” 和 “二 季度 ”为 分 类 名 称 。 

+ 图 例 : 图 例 是 一 个 方 框 ， 用 于 标识 数据 系列 或 分 类 的 图 案 或 颜色 。 

+ 图 表 数 据 系列 名 称 : 通常 将 工作 表 数 据 中 的 行 或 列 标题 作为 系列 名 称 ， 出 现在 图 表 的 图 例 中 。 在 
图 8-1 的 图 表 中 ， 行 标题 “计划 ”和 “实际 ”以 系列 名 称 出 现 。 


8.1.2 图 表 类 型 


选择 要 创建 图 表 的 数据 单元 格 区 域 之 后 ， 在 “插入 ”菜单 选项 卡 的 “图 表 ” 区 域 单 击 右 下 角 的 扩展 
按钮 ， 弹 出 “插入 图 表 ” 对 话 框 。 切 换 到 “所 有 图 表 ” 选 项 卡 ， 可 以 看 到 Excel 2019 提供 了 丰富 的 图 表 
类 型 ， 每 种 图 表 类 型 还 包含 一 种 或 多 种 子 类 型 ， 如 图 8-2 所 示 。 
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图 8-2 “插入 图 表 ” 对 话 杠 


Excel 2019 内 置 的 图 表 类 型 简要 介绍 如 下 : 


1. 柱 形 图 

杜 形 图 可 以 显示 一 段 时 间 内 数据 的 变化 ， 或 者 描述 各 项 数据 之 间 的 差异 ; 堆积 柱 形 图 用 来 显示 各 项 
与 整体 的 关系 ; 三 维 柱 形 图 可 以 沿 两 条 坐标 轴 对 数据 点 进行 比较 ， 如 图 8-3 所 示 。 

在 柱 形 图 中 ， 通 常 沿 水 平 轴 ( 即 科 轴 ) 组 织 类 别 ， 灌 垂直 轴 ( 即 立 轴 ) 组 织 数值 。 

2. 折线 图 

折线 图 以 等 间隔 显示 数据 的 变化 趋势 ， 如 图 8-4 所 示 。 在 折线 图 中 ， 类 别 数据 沿 水 平 轴 均匀 分 布 ， 
数值 数据 沿 重 直 轴 均 匀 分 布 。 
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图 8-3 ” 柱 形 图 示例 图 8-4 折线 图 示例 


3. 饼 图 

饼 图 以 圆心 角 不 同 的 扇形 显示 某 一 数据 系列 中 每 一 项 数值 与 总 和 的 比例 关系 ， 在 需要 突出 某 个 重要 
项 时 十 分 有 用 ， 如 图 8-5 所 示 。 

如 果 要 使 一 些小 的 扇 区 更 容易 查看 ， 可 以 在 紧 靠 主 图 表 的 一 侧 生成 一 个 较 小 的 饼 图 或 条 形 图 ， 用 来 
放大 较 小 的 肩 区 。 

4. 条 形 图 

条 形 图 用 于 显示 特定 时 间 内 各 项 数据 的 变化 情况 ， 或 者 比较 各 项 数据 之 间 的 差别 ， 如 图 8-6 所 示 。 
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图 8-5 饼 图 示例 图 8-6 条 形 图 示例 


在 条 形 图 中 ， 类 别 数据 通常 显示 在 垂直 轴 上 ， 数 值 显 示 在 水 平 轴 上 ， 以 突出 数值 的 比较 。 


5. 面积 图 
面积 图 强调 幅度 随时 间 的 变化 量 ， 如 图 8-7 所 示 。 在 面积 图 中 ， 类 别 数据 通常 显示 在 水 平 轴 上 ， 数 
值 数据 显示 在 垂直 轴 上 。 


6. XY 散 点 图 

散 点 图 (图 8-8 ) 有 两 个 数值 轴 ， 沿 水 平 轴 (X Hh) 方向 显示 一 组 数值 数据 ， 沿 垂直 轴 (Y HB) 方向 
显示 另 一 组 数值 数据 。 它 可 以 按 不 等 间距 显示 出 数据 ， 有 时 也 称 为 徐 。XY 散 点 图 多 用 于 科学 数据 ， 显 
示 和 比较 数值 。 
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图 8-7 面积 图 示例 图 8-8 XY 散 点 图 示例 
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7. 地 图 
地 图 是 Excel 2019 新 增 的 一 种 图 表 类 型 ， 通 过 在 地 图 上 以 深浅 不 同 的 颜色 标识 地 理 位 置 ， 实 现 跨 地 
理 区 域 分 析 和 对 比 数据 ， 如 图 8-9 所 示 。 目 前 可 以 实现 省 一 级 (不 必 加 入 “省 ” 字 ) 的 地 理 位 置 识别 ， 


提示 : | 。 创建 新 地 图 或 将 元 据 附加 到 现 有 地 图 需要 联网 。Excel 2019 默认 显示 世界 地 图 ， 可 以 通过 
< 人 | 设置 数据 系列 格式 中 的 地 图 区 域 调 整 要 显示 的 地 图 范 轩 。 


8. 股价 图 
股价 图 用 于 描述 股票 价格 走势 ， 如 图 8-10 所 示 。 也 可 以 用 于 科学 数据 ， 例 如 随 温度 变化 的 数据 。 在 
生成 这 种 图 形 时 ， 必 须 注意 以 正确 的 顺序 组 织 数据 。 


z 


图 8-9 地 图 示例 图 8-10 股价 图 示例 


9. 曲面 图 

曲面 图 与 拓扑 图 形 类 似 ， 在 寻找 两 组 数据 之 间 的 最 佳 组 合 时 很 有 用 。 曲 面 图 的 颜色 和 图 案 用 来 指示 
在 同一 个 取 值 范围 内 的 区 域 ， 如 图 8-11 所 示 。 

10. 雷达 图 

雷达 图 中 的 每 个 分 类 都 拥有 自己 的 数值 坐标 轴 ， 这 些 坐 标 轴 由 中 点 向 外 辐射 ， 并 由 折线 将 同一 系列 
中 的 值 连接 起 来 ， 如 图 8-12 所 示 。 可 以 用 来 比较 若干 数据 系列 的 总 和 值 。 


图 8-11 曲面 图 示例 图 8-12 雷达 图 示例 
11. 树 状 图 
树 状 图 按 数 值 的 大 小 比例 进行 划分 ， 而 且 每 个 方 格 显 示 不 同 的 色彩 ， 清 晰 明了 ， 如 图 8-13 所 示 。 
12. 旭日 图 


旭日 图 也 称 为 太阳 图 ， 是 一 种 圆 环 灸 接 图 ， 可 以 清晰 表达 层级 和 归属 关系 ， 便 于 进行 细 分 溯源 分 析 ， 
了 解 事物 的 构成 情况 ， 如 图 8-14 所 示 。 

每 一 个 圆 环 代表 同一 级 别 的 比例 数据 , 离 原 点 越 近 的 圆 环 级 别 越 高 ,最 内 层 的 圆 表示 层次 结构 的 顶级 。 
除了 圆 环 ， 旭 日 图 还 有 若干 从 原点 放射 出 去 的 “射线 ”"， 用 于 展示 不 同 级 别 数据 之 间 的 脉络 关系 。 


13. 直方 图 
直方 图 是 用 于 展示 数据 的 分 组 分 布 状态 的 一 种 图 形 ， 常 用 于 分 析 数 据 分 布 比重 和 分 布 频率 。 使 用 方 
块 ( 称 为 “ 箱 ”) 代表 各 个 数据 区 间 内 的 数据 分 布 情况 ， 如 图 8-15 左 图 所 示 。 


图 8-13 社 状 图 示例 图 8-14 好 日 图 示例 图 8-15 直方 图 示例 


此 外 ， 还 可 以 为 已 经 生成 的 直方 图 增加 累积 频率 排列 曲线 ， 代 表 各 个 数据 区 间 所 占 比 重 逐 级 累积 上 
升 的 趋势 ， 如 图 8-15 右 图 所 示 ， 该 图 也 称 为 排列 图 。 


14. 箱 形 图 

箱 形 图 可 以 很 方便 地 一 次 看 到 一 批 数据 的 最 大 值 、314 四 分 值 、1/2 四 分 值 、1/4 四 分 值 、 最 小 值 和 离 
散 值 ， 是 一 种 查看 数据 分 布 的 有 效 方法 ， 如 图 8-16 所 示 。 

15. 瀑布 图 

瀑布 图 采用 绝对 值 与 相对 值 相 结合 的 方式 ， 用 于 展示 多 个 特定 数值 之 间 的 数量 变化 关系 ， 如 图 8-17 
所 示 ， 适 用 于 分 析 财 务 数据 。 

16. 漏斗 图 

漏斗 图 也 称 倒 三 角 图 ， 是 Excel 2019 新 增 的 一 种 图 表 类 型 ， 由 堆积 条 形 图 演变 而 来 ， 适 用 于 对 比 显 
示 流 程 中 多 个 阶段 的 值 。 通 常情 况 下 ， 值 逐渐 减 小 ， 从 而 使 条 形 图 呈现 出 漏斗 形状 ， 如 图 8-18 所 示 。 


OO =| 
图 8-16 箱 形 图 示例 图 8-17 瀑布 图 示例 图 8-18 漏斗 图 示例 


| 9 在 创建 漏斗 图 之 前 ， 应 该 先 降序 排列 数据 。 
Ë= - 
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图 8-19 组 合 图 示例 


17. 组 合 图 
组 合 图 是 将 两 个 或 两 个 以 上 的 数据 系列 用 不 同类 型 的 图 表 显 示 ， 如 
图 8-19 所 示 。 因 此 要 创建 组 合 图 ， 必 须 至 少 选 择 两 个 数据 系列 。 


813 ”创建 图 表 


在 Excel 中 创建 图 表 很 方便 ,只 需 在 图 表 工 具 栏 上 选择 需要 的 图 表 类 型 即 可 。 图 表 工具 栏 位 于 “插入 ” 
菜单 选项 卡 的 “图 表 ” 区 域 ， 如 图 8-20 所 示 。 

插入 图 表 步 又 如 下 。 

(1) 选 定数 据 。 选 择 图 表 中 要 包含 的 数据 单元 格 ， 例 如 选择 图 8-21 工作 表 中 的 数据 区 域 A2:F10。 


4 A B c D E F | 

1 1 

2 

3 82 78 85 

4 9 | 60 95 62 64 
5 75 | s r 68 95 
6 92 | % 80 51 88 
7 89 | s 90 89 74 
8 = | 73 6 50 7 
9 9 | 82 69 79 92 
10| 96 | 9 74 91 63 

图 8-20 图 表 工具 栏 图 8-21 示例 工作 表 


(2 ) 选择 图 表 类 型 。 在 图 表 工 具 栏 中 单 击 一 个 图 表 按 钮 , 在 弹出 的 下 拉 列 表 中 选择 子 图 表 类 型 ,例如 
“三 维 簇 状 柱 形 图 "， 如 图 8-22 所 示 。 将 鼠标 移 到 某 一 种 图 表 类 型 上 时 ， 工 作 表 中 将 显示 该 类 型 的 图 表 


如 果 不 知道 选择 什么 类 型 的 图 表 , 可 以 单 击 “推荐 的 图 表 ” 按 钮 ,在 弹出 的 对 话 框 中 选择 需要 的 类 型 。 
如 图 8-23 所 示 为 创建 的 图 表 。 


出 ”更 多 柱 形 副 (W).… 


图 8-22 选择 图 表 类 型 


图 表 标题 
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图 8-23 ”使 用 图 表 工 具 栏 创建 的 图 表 


aa 
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Excel 黑 认 的 图 表 类 型 为 柱 形 图 ， 如 果 不 作 修 改 的 话 ， 可 以 在 工作 表 上 选 定 要 绘制 的 数据 ， 然 后 按 下 


Fl1 键 ， 可 快速 创建 一 张 图 表 工 作 表 。 


将 鼠标 悬 停 在 某 个 数据 标志 上 ， 显 示 该 数据 标志 代表 的 值 及 有 关 信息 ， 如 图 8-24 所 示 。 
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图 8-24 显示 数据 标志 的 值 及 有 关 信息 
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KR a . 
创建 的 图 表 与 图 形 对 象 一 样 ， 可 以 移动 位 置 、 改 变 大 小 ， 具 体 的 操作 方法 与 图 形 的 操作 方法 类 似 ， 
本 节 不 再 介绍 。 


Excel 提供 了 移动 图 表 的 功能 ,可 以 将 图 表 移 动 到 其 他 工作 表 中 。 选 中 要 移动 的 图 表 , 单 击 鼠 标 右键 ， 
在 快捷 菜单 中 选择 “移动 图 表 ” 命 令 , 然 后 在 弹出 的 “移动 图 表 ” 对 话 框 中 进行 相关 设置 ,如 图 8-25 所 示 。 


移动 图 表 ? x 
迁 择 放置 图 表 的 位 置 
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图 8-25 “移动 图 表 ” 对 话 框 


上 机 练习 


制作 产品 合格 率 示意 图 


i 本 节 练 习 使 用 图 表 直 观 地 展示 某 车 间 一 个 季度 内 各 个 工人 | 

的 成 品 合格 情况 ， 方 便 了 解 工人 生产 成 品 的 合格 率 ， 同 时 让 工 | 
—L 人 了 解 自己 的 工作 效率 及 与 其 他 工人 之 间 的 差别 。 通 过 对 操作 | 
i 步骤 的 详细 讲解 ， 读 者 可 以 掌握 创建 说 入 式 图 表 和 图 表 工作 表 | 8-1 上 机 练习 一 一 制作 

操作 方法 产品 合格 率 示意 图 


， 次 
A 去 。 然 后 使 用 快捷 键 FE11， 基 于 选中 的 单元 格 区 域 在 工作 簿 中 插入 一 个 图 表 工 作 表 ， 
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图 8-26 产品 合格 率 示意 图 


Fm F. 


(1) 新 建 一 个 名 为 “产品 合格 率 示意 图 ”的 工作 等 ,在 工作 表 中 输入 数据 ,并 对 工作 表 进 行 格式 设置 ， 
如 图 8-27 所 示 。 


图 8-27 创建 工作 表 


(2) 选中 要 创建 图 表 的 B2: E11 单元 格 区 域 ， 在 “插入 ”菜单 选项 卡 的 “图 表 ” 区 域 单 击 “ 插 入 柱 
形 图 或 条 形 图 ”按钮 ， 在 弹出 的 下 拉 列 表 中 选择 “三 维 簇 状 柱 形 图 "， 即 可 在 工作 表 中 插入 指定 类 型 的 图 
表 ， 如 图 8-28 所 示 。 


图 表 标题 
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图 8-28 插入 前 三 维 艇 状 柱 形 图 


(3) 按 住 Ctrl 键 选中 B2: B11 和 F2: F11 单元 格 区 域 ， 然 后 单 击 “ 插 入 ”菜单 选项 卡 “图 表 ” 区 域 
右 下 角 的 级 联 按钮 ， 弹 出 “插入 图 表 ” 对 话 框 ， 如 图 8-29 所 示 。 

(4) 切换 到 “所 有 图 表 ” 选 项 卡 ， 在 左 侧 分 类 中 选择 “折线 图 "， 在 右 侧 的 图 表 类 型 中 选择 “ 带 数 据 
标记 的 折线 图 ”， 如 图 8-30 所 示 。 

(5) 单 击 “ 确 定 ”按钮 ， 即 在 工作 表 中 插入 一 个 嵌入 式 折线 图 表 ， 如 图 8-31 所 示 。 

除了 创建 嵌入 式 的 图 表 之 外 ， 用 户 还 可 以 使 用 快捷 键 快速 建立 图 表 。 

(6) 选中 需要 建立 图 表 的 B2: F11 单元 格 区 域 , 按 下 功能 键 F11， 将 在 工作 短 中 插入 一 个 名 为 
“Chartl” 的 图 表 工作 表 ， 创 建 的 图 表 为 Excel 默认 图 表格 式 ， 如 图 8-32 所 示 。 
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图 8-29 “插入 图 表 ” 对 话 杠 
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图 8-30 选择 图 表 类 型 


平均 合格 率 


8600 一 
吴 用 Es 赵 一 冰 张 若 淋 李 会 朋 ÉS &š ”谷子 龙 尚 可 辉 


图 8-31 插入 折线 图 
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图 8-32 ”插入 图 表 工 作 表 


8.2 修改 图 表 的 格式 
如 果 要 进一步 美化 图 表 ， 或 使 图 表 与 工作 表 的 整体 风格 一 致 ， 就 要 修改 图 表 的 格式 。 
8.2.1 更 改 图 表 类 型 
图 表 类 型 的 选择 很 重要 ， 选 择 一 个 能 最 佳 表现 数据 的 图 表 类 型 ， 有 助 于 更 清晰 地 反映 数据 的 差异 和 


变化 。 
(1) 右 击 图 表 区 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 选择 “更 改 图 表 类 型 ”命令 ， 打 开 如 图 8-33 所 示 的 “更 改 图 
表 类 型 ”对 话 框 。 
(2) 选择 需要 的 图 表 类 型 。 
== š 
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图 8-33 “更 改 图 表 类 型 ”对 话 框 
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(3) 单 击 “ 确 定 ”按钮 完成 修改 。 
8.2.2 ”调整 图 表 尺 寸 


(1) 选中 图 表 ， 图 表 边 框 上 会 出 现 8 个 控制 点 。 
(2 ) 将 鼠标 指针 移 至 控制 点 上 ， 当 鼠标 指针 变 为 双向 箭头 时 ， 按 下 鼠标 左 键 拖 动 ， 即 可 调整 图 表 的 


大 小 ， 如 图 8-34 所 示 。 
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图 8-34 ”调整 图 表 的 大 小 


8.2.3 设置 图 表 背 景 和 边框 


(1) 双击 图 表 的 空白 区 域 ， 打开“ 设置 图 表 区 格式 ”面板 ， 如 图 8-35 所 示 。 
(2) 在 “填充 ”区 域 可 以 设置 图 表 背 景 的 填充 样式 。 例 如 ,将 图 表 区 的 填充 设置 渐变 的 效果 ,如 图 8-36 


所 示 。 
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图 8-35 “设置 图 表 区 格式 ”面板 图 8-36 ”填充 图 表 区 


(3) 在 “边框 ”区 域 可 以 详细 设置 图 表 边 框 的 样式 。 
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8.3 设置 图 表 元 素 的 格式 


选中 图 表 后 ， 图 表 右 侧 会 显示 三 个 图 标 ， 如 图 8-37 所 示 ， 分 别 为 图 表 元 素 、 图 表 样式 和 图 表 筛 选 器 。 
利用 “图 表 元 素 ” 按 钮 和 “图 表 样式 ”按钮 ， 可 以 很 便捷 地 设置 图 表 元 素 的 格式 。 
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图 8-37 选中 图 表 
8.3.1 设置 坐标 轴 


双击 图 表 中 的 横 坐 标 轴 或 纵 坐 标 轴 ， 即 可 打开 如 图 8-38 所 示 的 “设置 坐标 轴 格 式 ”面板 。 在 这 里 ， 
可 以 设置 坐标 轴 的 类 型 和 位 置 、 刻 度 线 标记 、 标 签 位 置 等 选项 。 

坐标 轴 上 的 刻度 指定 了 数值 的 范围 、 数 值 出 现 的 间隔 和 坐标 轴 之 间 相 互 交叉 的 位 置 。 若 要 修改 数值 
坐标 轴 的 刻度 ， 可 以 在 图 8-38 的 “坐标 轴 选 项 ”区 域 设置 最 大 值 、 最 小 值 、 主 要 刻度 单位 、 次 要 刻度 单 
位 等 选项 。 

如 果 要 设置 沿 坐标 轴 的 文本 格式 ， 可 以 切换 到 “文本 选项 ”选项 卡 ， 如 图 8-39 所 示 。 在 这 里 可 以 设 
置 坐标 轴 文 本 的 对 齐 方式 和 旋转 角度 。 例 如 ， 旋 转 坐 标 轴 文本 的 效果 如 图 8-40 所 示 。 


图 8-38 “设置 坐标 轴 格 式 ”面板 图 8-39 设置 文本 选项 


图 8-40 旋转 文本 后 的 效果 


8.3.2 ”设置 数据 系列 


(1) 在 图 表 中 右 击 要 修改 的 数据 系列 ， 在 弹出 的 下 拉 菜 单 中 选择 “设置 数据 系列 格式 ”命令 ， 打 开 
如 图 8-41 所 示 的 “设置 数据 系列 格式 ”面板 。 
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图 8-41 “设置 数据 系列 格式 ”面板 


(2) 设置 数据 系列 的 位 置 和 分 类 间隔 。 
(3) 切换 到 “填充 与 线条 ”选项 ， 设 置 数据 系列 的 填充 效果 和 边框 样式 。 例 如 ， 设 置 图 表 中 一 个 数 


据 系列 的 填充 方式 为 “图 案 填 充 ”， 效 果 如 图 8-42 所 示 。 
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图 8-42 图案 填 充 的 效果 


如 果 在 第 (1) 步 弹 出 的 下 拉 莱 单 中 选择 “更 改 系 列 图 表 类 型 ”命令 ， 在 “更 改 图 表 类 型 ”对 话 框 中 
选择 “组 合 图 ”分 类 ， 可 以 修改 各 个 数据 系列 的 图 表 类 型 和 次 坐标 轴 ， 如 图 8-43 所 示 。 
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图 8-43 “更 改 图 表 类 型 ”对 话 框 


例如 ， 将 其 中 一 个 数据 系列 的 图 表 类 型 修改 为 “ 带 数 据 标记 的 折线 图 "， 其 他 数据 系列 的 图 表 类 型 为 
“ 簇 状 柱 形 图 "， 效 果 如 图 8-44 所 示 。 


图 表 标 题 
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图 8-44 ”修改 数据 系列 的 图 表 类 型 
833 设置 数据 标签 


默认 情况 下 ， 图 表 不 显示 数据 标签 。 在 有 些 实际 应 用 中 ， 显 示 数 据 标签 可 以 增强 图 表 数 据 的 可 读 性 、 
更 直观 。 

(1 ) 选中 图 表 , 图 表 右 侧 将 显示 三 个 按钮 , 单 击 最 上 方 的 “图 表 元 素 ”按钮 ,显示 如 图 8-45 所 示 的 “图 
表 元 素 ”列表 。 

(2) 选中 “数据 标签 ” 复 选 框 。 此 时 ， 图 表 中 将 显示 数据 标签 ， 如 图 8-46 所 示 。 如 果 只 选中 了 一 个 
数据 系列 ， 则 只 在 指定 的 数据 系列 上 显示 数据 标签 。 

(3) 如 果 默 认 的 数据 标签 不 满足 设计 需要 ， 可 以 在 “图 表 元 素 ”列表 中 单 击 “ 数 据 标签 ” 右 侧 的 级 
联 按钮 Pb ， 在 弹出 的 级 联 菜单 中 选择 “更 多 选项 ”， 打 开 如 图 8-47 所 示 的 “设置 数据 标签 格式 ”面板 。 
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图 8-45 “图 表 元 素 ” 列 表 图 8-46 显示 数据 标签 


在 这 里 , 可 以 设置 数据 标签 的 填充 和 边框 样式 效果 、 大 小 、 对 齐 属性 、 标 签 选项 以 及 数字 格式 。 例 如 ， 


设置 “三 季度 ”各 种 商品 销量 的 数据 标签 填充 蓝 色 .边框 为 白色 显示 系列 名 称 和 类 别名 称 ,效果 如 图 8-48 
所 示 。 


销售 统计 表 


本 
350000 SI F: 
300000 \ 
250000 š 
pm N 
150000 \ 
100000 N | 
s; š 
商品 A 商品 B 商品 C 商品 D 
图 8-47 “设置 数据 标签 格式 ”面板 图 8-48 设置 数据 标签 格式 


8.3.4 设置 图 例 


图 例 用 于 标识 图 表 中 的 数据 系列 或 者 分 类 指定 的 图 案 或 颜色 。 双 击 图 表 中 的 图 例 , 即 可 打开 如 图 8-49 
所 示 的 “设置 图 例 格 式 ”面板 。 在 这 里 可 以 设置 图 例 的 填充 、 边 框 、 效 果 以 及 图 例 位 置 。 例 如 , 设置 “ 边 
框 ”为 “ 实 线 ” 的 图 例 效果 如 图 8-50 所 示 。 


日 二 季度 三 季度 口 四 季度 目 一 季度 


图 8-49 “设置 图 例 格式 ”面板 图 8-50 设置 图 例 雇 框 效果 


格式 化 产品 合格 率 示意 图 


s= 3 。。 本 节 练习 格式 化 产品 合格 率 示意 图 ， 通过 详细 讲解 操作 
estara R, kasupi “BAAR” KARAOKE 

图 表 数 据 、 样 式 和 布局 的 操作 方法 。 

8-2 上 机 练习 一 一 格式 化 


i 首先 切换 图 表 的 行 数据 和 列 数据 ， 然 后 使 用 内 置 的 样式 ; 产品 合格 率 示意 图 
误 计 ”和 图 表 布 局 快速 格式 化 图 表 ， 最 后 设置 图 表 标 题 的 形状 样式 | 
| 和 艺术 字 效果 、 图 表 的 图 案 填充 样式 ， 使 图 表 更 加 美观 ， 效 | 


| 产品 合格 率 图 示 | 


上 机 练习 


图 8-51 图 表 的 格式 化 效果 


操 困 此 地 

(1) 改变 图 表 数 据 。 选 中 图 表 ， 在 “图 表 工 具 设计 ”菜单 选项 卡 的 “数据 ”区 域 单 击 “切换 行 / 列 ” 
按钮 ,图 表 中 的 行 和 列 数 据 变换 ,数据 按 月 份 分 为 三 部 分 , 每 部 分 显示 所 有 员工 的 成 品 合格 率 , 如 图 8-52 
所 示 。 

(2) 改变 图 表 样 式 。 选 中 图 表 ， 在 “图 表 工 具 设 计 ” 菜 单 选项 卡 的 “图 表 样 式 ” 区 域 单 击 “ 其 他 ” 
下 拉 按 钮 ， 在 弹出 的 图 表 样 式 列表 中 选择 “样式 117, 效果 如 图 8-53 所 示 。 

接 下 来 修改 图 表 的 布局 ， 包 括 图 表 标 签 、 坐 标 轴 、 网 格 线 等 。 
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图 8-52 ”切换 行 / 列 效 果 


图 表 标 题 
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图 8-53 ”修改 图 表 样 式 的 结果 


(3) 在 “图 表 工 具 设计 ”菜单 选项 卡 中 的 “图 表 布局 ”区 域 单 击 “ 快 速 布 局 ”按钮 ， 在 弹出 的 下 拉 
菜单 中 选择 “布局 9” 命令 ， 将 图 例 显 示 在 图 表 右 侧 ， 且 显示 坐标 轴 标 题 ， 如 图 8-54 所 示 。 


图 表 标 题 


里 关 用 
晶 程 结 

赵 一 冰 
= 张 若 琳 
= 李 会 用 
sa 董 小 军 
和 余波 

s". 
4 月 份 5 月 份 6 月 份 里 肖 可 浑 

坐标 轴 标 题 
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图 8-54 修改 图 表 布局 


(4) 选中 图 表 标 题 的 占 位 文本 ， 修 改 标题 名 称 为 “产品 合格 率 图 示 ”， 如 图 8-55 所 示 。 
(5) 选中 横 坐 标 轴 标 题 ， 并 修改 标题 名 称 为 “月 份 ”; 选中 纵 坐 标 轴 标 题 ， 修 改 标题 名 称 为 “合格 率 
(% ,效果 如 图 8-56 所 示 。 


产品 合格 率 图 示 
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图 8-56 ”修改 模 、 纵 坐标 轴 标 题 


(6 ) 单 击 图 表 右 侧 的 “图 表 元 素 ”按钮 ， 在 弹出 的 列表 中 选中 “网 格 线 ” 复 选 框 ， 然 后 单 击 右 侧 的 
级 联 菜单 按钮 ， 在 弹出 的 级 联 菜 单 中 选中 “主轴 主要 垂直 网 格 线 ” 复 选 框 ， 如 图 8-57 所 示 ， 可 在 图 表 中 
显示 主要 网 格 线 ， 效 果 如 图 8-58 所 示 。 


产品 合格 率 图 示 
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对 于 已 有 图 表 ， 还 可 以 设置 图 表 元 素 的 格式 ， 例 如 图 表 标 题 的 形状 样式 和 艺术 字样 式 、 图 表 的 图 案 
填充 样式 等 ， 从 而 使 图 表 更 加 美观 。 

(7) 选中 图 表 标题 ， 在 “图 表 工 具 格式 ”菜单 选项 卡 中 单 击 “形状 样式 ”列表 框 上 的 下 拉 按 钮 ， 在 
弹出 的 样式 列表 中 选择 一 种 样式 ， 效 果 如 图 8-59 所 示 。 


产品 合格 率 图 示 
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图 8-59 设置 标题 的 形状 样式 


用 户 还 可 以 通过 “形状 填充 ”按钮 “形状 轮廓 ”按钮 和 “形状 效果 ”按钮 自 定义 样式 。 

(8) 在 “艺术 字样 式 ”区 域 单 击 “ 文 本 填充 ”按钮 ， 设 置 填充 颜色 为 白色 ; 单 击 “文本 轮廓 ”按钮 ， 
设置 轮廓 线 为 橙色 ， 效 果 如 图 8-60 所 示 。 

(9) 双击 图 表 打开 “设置 图 表 区 格式 ”面板 ,在 “填充 ”选项 区 域 选中 “图 片 或 纹理 填充 ” 单 选 按钮 ， 
然后 单 击 “ 文 件 ” 按 钮 ， 如 图 8-61 所 示 。 
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(10) 在 弹出 的 “插入 图 片 ”对 话 框 中 选择 图 表 背 景 , 单 击 “ 插 入 ”按钮 , 使 用 指定 的 图 片 填充 图 表 ， 
效果 如 图 8-51 所 示 。 


8.4 ”编辑 图 表 数 据 


创建 图 表 后 ， 可 以 随时 根据 需要 在 图 表 中 添加 、 更 改 和 删除 数据 。 本 节 介 绍 图 表 中 常用 元 素 的 一 些 
常见 操作 ， 和 希望 读者 能 仔细 体会 ， 举 一 反 三 。 


8.4.1 ”在 图 表 中 添加 数据 
在 图 表 中 添加 数据 可 采用 以 下 两 种 方法 之 一 。 


1. 复制 、 粘 贴 数 据 
在 图 表 中 添加 数据 最 简单 的 方法 是 复制 工作 表 中 的 数据 ， 然 后 粘贴 到 图 表 中 。 


(1) 选择 要 添加 到 图 表 中 的 数据 单元 格 区 域 。 
(2 ) 在 “开始 ”菜单 选项 卡 中 单 击 “ 复 制 ”按钮 。 
(3) 单 击 图 表 ， 然 后 在 “开始 ”菜单 选项 卡 中 单 击 “粘贴 ”按钮 。 


在 图 表 中 添加 数据 前 、 后 的 效果 如 图 8-62 所 示 。 
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图 8-62 添加 数据 前 、 后 的 图 表 效果 


2. 选择 数据 源 

(1 ) 在 图 表 区 单 击 鼠 标 右键 , 在 弹出 的 快捷 菜单 中 单 击 “ 选 择 数据 ”命令 , 打开 如 图 8-63 所 示 的 “ 选 

(2) 在 “图 例 项 (系列 ”列表 框 中 单 击 “ 添 加 ”按钮 ， 打 开 “ 编 辑 数据 系列 ”对 话 框 。 

(3 ) 单 击 “ 系 列 名 称 ” 文本 框 右 侧 的 按钮 ,选择 要 添加 的 数据 区 域 ; 单 击 “ 系 列 值 ” 文本 框 右 侧 的 按钮 ， 
选择 要 引用 的 数据 单元 格 ， 如 图 8-64 所 示 。 
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图 8-63 “选择 数据 源 ” 对 话 框 图 8-64 “编辑 数据 系列 ”对 话 框 


(4) 单 击 “确定 ”按钮 关闭 对 话 框 。 此 时 ,“ 选 择 数据 源 ” 对 话 框 的 “图 例 项 ( 系列 列表 框 中 将 
显示 添加 的 数据 系列 ;“ 图 表 数 据 区 域 ”文本 框 中 将 显示 添加 数据 后 的 图 表 数 据 区域 ， 如 图 8-65 所 示 。 

在 图 8-65 中 可 以 看 到 ， 添 加 的 数据 系列 的 轴 标 签 显 示 为 默认 的 数字 ， 而 不 是 实际 的 分 类 标签 。 接 下 
来 修改 轴 标 签 。 

(5 ) 单 击 “水平 ( 分 类 ) 轴 标签 ”下方 的 “编辑 ”按钮 ,弹出 “ 轴 标签 " 对 话 框 。 单 击 文本 框 右 侧 的 按钮 ， 
在 工作 表 中 选择 分 类 标签 所 在 的 数据 区 域 ， 如 图 8-66 所 示 。 

(6) 单 击 “确定 ”按钮 返回 “选择 数据 源 ”对 话 框 ， 在 “水 平 (分 类 ) 轴 标 签 ”区 域 可 以 看 到 设置 
的 轴 标 签 ， 如 图 8-67 所 示 。 


图 8-65 添加 数据 系列 
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图 8-66 “ 轴 标 签 ”对话 杠 图 8-67 “选择 数据 源 ” 对 话 框 


(7) 单 击 “ 确 定 ”按钮 关闭 对 话 框 。 图 表 中 即 可 显示 已 添加 的 数据 系列 和 图 例 ， 如 图 8-68 所 示 。 
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(a) (b) 
图 8-68 ”添加 数据 前 、 后 的 图 表 效 果 


8.4.2 ”在 图 表 中 删除 数据 


(1) 右 击 图 表 区 , 在 弹出 的 快捷 菜单 中 单 击 “ 选 择 数据 ”命令 , 打开 如 图 8-69 所 示 的 “选择 数据 源 ” 
对 话 框 。 

(2) 在 “图 例 项 (系列 列表 框 中 选中 要 删除 的 数据 系列 ， 然 后 单 击 “ 删 除 ” 按 钮 ， 即 可 在 图 表 中 
删除 指定 的 数据 。 例 如 ， 删 除 第 四 个 数据 系列 前 、 后 的 效果 如 图 8-70 所 示 。 


图 8-69 “选择 数据 源 ” 对 话 杠 
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图 表 标题 
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(a) 
图 8-70 ”删除 数据 前 、 后 前 图 表 效 果 


8.5 ”添加 趋势 线 和 误差 线 


在 统计 、 分 析 一 些 特殊 的 数据 时 ， 会 用 到 趋势 线 和 误差 线 。 趋 势 线 
以 图 形 的 方式 表示 数据 系列 的 趋势 ， 用 于 问题 预测 研究 ， 又 称 为 回归 分 
析 。 误 差 线 显示 潜在 的 误差 或 相对 于 系列 中 每 个 数据 标志 的 不 确定 程度 ， 
通常 用 于 统计 或 科学 数据 。 


8.5.1 添加 趋势 线 


趋势 线 利用 图 表 具 有 的 功能 对 数据 进行 检测 ， 然 后 以 此 为 基础 绘制 
一 条 趋势 线 ， 从 而 达到 对 以 后 的 数据 进行 检测 的 目的 。 在 图 表 中 添加 趋 
kia 党 直观 地 对 数据 的 变化 趋势 进行 分 析 预 测 ° 


提示 : | 。 三 维 图 表 、 堆 各 图表 、 雷 达 图 、 余 图 不 能 添加 趋势 线 。 此 外 ， 
| 如 果 更 改 了 因 表 或 数据 序列 ， 原 有 的 起 执 线 闪 对 从。 


(人 ) 在 图 表 中 单 击 要 添加 趋势 线 的 数据 系列 。 

(2) 单 击 鼠 标 右键 , 在 弹出 的 快捷 菜单 中 选择 “添加 趋势 线 ”命令 ， 
打开 如 图 8-71 所 示 的 “设置 趋势 线 格式 ”面板 。 

(3 ) 在 “趋势 线 选项 ”区 域 选择 需要 的 趋势 线 类 型 。 


(b) 
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图 8-71 “设置 趋势 线 格式 ”面板 


Excel 提供 的 6 种 类 型 的 趋势 线形 式 各 异 , 计算 方法 也 各 不 相同 , 用 户 可 以 根据 需要 选择 不 同 的 类 型 。 
* 指数 : 适合 增长 或 降低 速率 持续 增加 ， 且 增加 幅度 越 来 越 大 的 数据 情况 。 

* 线性 : 适合 增长 或 降低 的 速率 比较 稳定 的 数据 情况 。 

* 对 数 : 适合 增长 或 降低 幅度 一 开始 比较 快 ， 逐 渐 趋 于 平缓 的 数据 。 

* 多 项 式 : 适合 增长 或 降低 幅度 波动 较 多 的 数据 。 

* 33: 适合 增长 或 降低 过 率 持续 增加 ， 且 增加 幅度 比较 恒定 的 数据 情况 。 

* 移动 平均 ; 在 已 知 的 样本 中 选 定 一 定 样本 量 做 数据 平均 ,平滑 处 理 数 据 中 的 微小 波动 ， 以 更 清晰 


地 显示 趋势 。 
(4) 在 “趋势 预测 ”中 ， 选 择 前 推 或 后 推 的 周期 。 
(5) 切换 到 “填充 线条 ”选项 卡 ， 设 置 趋势 线 的 样式 。 
如 果 要 删除 趋势 线 ， 选 中 后 按 Delete 键 即 可 。 


i 如 果 单 用 数据 展示 公司 员工 的 学 历 情况 ， 不 仅 枯燥 ， 而且， 
~ EEEl | 很 难看 出 数据 的 变化 ， 使 用 图 表 可 以 更 直观 地 查看 数据 。 本 节 ， 
[estara 练习 使 用 图 表 展 示 员工 的 学 历 统计 表 ， 并 添加 趋势 线 预 测 本 科 

学 历 的 走向 。 通过 对 操作 步骤 的 详细 讲解 ， 读 者 应 能 掌握 添加 8-3 上 机 练习 一 员工 


| 趋势 线 ， 并 设置 趋势 线 格式 的 方法 


学 历 统计 表 
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图 8-72 图表 效果 


m: m 地 


(1) 创建 一 个 员工 学 历 统计 表 ， 如 图 8-73 所 示 。 
(2 ) 选 中 A2:E6 单元 格 区 域 ,在 “插入 ”菜单 选项 卡 的 “图 表 ” 区 域 单 击 “插入 柱 形 图 或 条 形 图 ”按钮 


在 弹出 的 下 拉 列 表 框 中 选择 “ 簇 状 柱 形 图 "， 即 可 在 工作 表 中 插入 指定 类 型 的 图 表 ， 如 图 8-74 所 示 。 


(3 ) 选中 图 表 ， 在“ 图表 工具 设计 ”菜单 选项 卡 的 “图 表 布局 ”区 域 单 击 “ 快 速 布 局 ”按钮 ， 在 弹 


出 的 下 拉 列 表 框 中 单 击 第 2 种 布局 方式 。 此 时 的 图 表 如 图 8-75 所 示 。 
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图 8-73 员工 学 历 统计 表 图 8-74 插入 的 艇 状 柱 形 图 
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图 8-75 快速 布局 效果 


(4) 选中 图 表 标题 中 的 占 位 文本 ,输入 “员工 学 历 统 计 表 ”。 然 后 在 “图 表 工 具 格 式 ” 菜 单 选项 卡 的 
“形状 样式 ”区 域 单 击 “ 形 状 填充 ”按钮 , 在 弹出 的 下 拉 列 表 框 中 选择 “图 片 ”命令 , 并 选择 需要 的 图 片 。 
此 时 的 图 表 效果 如 图 8-76 所 示 。 
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图 8-76 ”设置 图 表 背 景 之 后 的 效果 


接 下 来 添加 趋势 线 。 
(5 ) 在 图 表 中 选择 “本 科 ” 作 为 要 添加 趋势 线 的 数据 系列 , 单 击 鼠 标 右键 , 在 弹出 的 快捷 菜单 中 选择 
“添加 趋势 线 ” 命 令 ， 即 可 在 图 表 上 添加 一 条 趋势 线 ， 如 图 8-77 所 示 ， 并 打开 “设置 趋势 线 格式 ”面板 。 


员工 学 历 统计 表 


mm 专科 。 wm f s ----- 


图 8-77 添加 趋势 线 


(6) 在 “趋势 线 选 项 ”选项 卡 中 ， 在 “趋势 线 名称 ” 区 域 选中 “ 自 定义 ” 单 选 按钮 ， 然 后 在 文本 杠 
中 输入 “本 科 生 趋势 线 "， 如 图 8-78 所 示 。 
(7) 在 “趋势 预测 ”选项 组 中 选中 “显示 公式 ” 复 选 框 ， 可 以 在 趋势 线 上 显示 公式 ， 如 图 8-79 所 示 。 
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图 8-78 WEAR 图 8-79 显示 分 式 


(8) 选中 显示 的 公式 , 单 击 鼠 标 右 键 , 在 弹出 的 快捷 菜单 中 选择 “设置 趋势 线 标签 格式 ”命令 , 打开 
“设置 趋势 线 标签 格式 ”对 话 框 。 设 置 填充 方式 为 “纯色 填充 ”， 颜 色 为 浅 橙色 ， 如 图 8-80 所 示 。 

(9) 在 “开始 ”菜单 选项 卡 的 “字体 ”区 域 , 设置 字号 为 10, 颜色 为 红色 , 此 时 的 图 表 效果 如 图 8-72 
所 示 。 


图 8-80 设置 趋势 线 标签 的 填充 格式 


8.5.2 ”添加 误差 线 


误差 线 是 代表 数据 系列 中 数据 与 实际 值 偏差 的 图 形 线条 ， 通 常用 于 统计 科学 数据 。 

(1) 在 图 表 中 单 击 要 添加 误差 线 的 数据 系列 。 

(2) 单 击 图 表 右 侧 的 “图 表 元 素 ” 按 钮 ， 在 弹出 的 图 表 元 素 列表 中 选中 “误差 线 ” 复 选 框 ， 然 后 在 
级 联 菜 单 中 选择 “更 多 选项 ”命令 ,打开 “设置 误差 线 格式 ”面板 ， 如 图 8-81 所 示 。 

(3 ) 设置 误差 线 的 样式 和 误差 量 。 


图 8-81 “设置 误差 线 格式 ”面板 
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= K 对 操作 步骤 的 讲解 ， 读 者 可 掌握 在 图 表 中 添加 误差 线 的 操作 | 
N= 日 方法 。 i 


x : we = 8-4 上 机 练习 一 一 月 收入 
jo Bit 首先 基于 选 定 的 数据 源 创 建 折线 图 ， 并 添加 各 直 方向 “usss 


m 网 络 线 ， 然 后 添加 误差 线 ， 设 置 误差 线 格式 ， 结 果 如 图 8-82 | 


河 | 
É mm 一 2016 年 “一 一 2017 年 


图 8-82 月 收入 对 比 图 


r TE d) k. 


(1) 创建 一 个 “月 收入 对 比 图 ”工作 表 ， 如 图 8-83 所 示 。 


图 8-83 “月 收入 对 比 图 ”工作 表 


(2 ) 选中 图 表 要 包含 的 数据 区 域 A2:G4, 在 “插入 ”菜单 选项 卡 的 “图 表 ” 区 域 单 击 “ 折 线 图 ” 按 
在 弹出 的 下 拉 列 表 框 中 选择 “ 带 数 据 标记 的 折线 图 "， 工 作 区 将 显示 对 应 的 图 表 ， 如 图 8-84 所 示 。 


图 表 标 题 


一 8 一 2016 年 8 一 2017 年 


图 8-84 ”插入 的 折线 图 


(3 ) 选中 图 表 ， 在 “图 表 工 具 设计 ”菜单 选项 卡 的 “图 表 样 式 ” 区 域 选 择 “ 样 式 2”"， 如 图 8-85 
所 示 。 

(4) 在 “图 表 工 具 设计 ”菜单 选项 卡 的 “图 表 布 局 ”区 域 单 击 “ 添 加 图 表 元 素 ”按钮 ， 在 弹出 的 
下 拉 菜 单 中 选择 “网 格 线 ” 下 的 “主轴 主要 垂直 网 格 线 ” 命 令 ， 如 图 8-86 所 示 ， 添 加 垂直 方向 的 网 


格 线 。 
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更 多 网 格 绪 选 项 (M).. 


图 8-85 选择 图 表 样式 图 8-86 添加 垂直 方向 的 网 格 线 


(5) 选中 图 表 标题 ， 将 标题 修改 为 “月 收入 对 比 图 (万 元 )”。 
至 此 ， 折 线 图 创建 完毕 ， 如 图 8-87 所 示 。 


月 收入 对 比 图 (万 元 ) 


误差 线 是 代表 数据 系列 中 每 一 数据 与 实际 值 偏差 的 图 形 线条 ， 常 用 的 误差 线 是 Y 误差 线 。 接 下 来 在 
图 表 中 添加 误差 线 。 

(6) 在 图 表 中 选中 数据 系列 “2017 年 "， 在 “图 表 工 具 设计 ”菜单 选项 卡 的 “图 表 布 局 ”区 域 单 击 
“添加 图 表 元 素 ” 按 钮 ， 在 弹出 的 下 拉 莱 单 中 单 击 “ 误 差 线 ”下 的 “其 他 误差 线 选项 ”命令 ， 如 图 8-88 
所 示 。 

(7 ) 在 弹出 的 “设置 误差 线 格式 ”面板 中 选择 “ 正 负 偏差 ”选项 ,在 “误差 量 ”选项 组 中 选择 “固定 值 ” 
单 选 按钮 ， 然 后 在 右 侧 的 文本 框 中 输入 “10"， 如 图 8-89 所 示 。 

至 此 ， 误 差 线 添 加 完成 ， 效 果 如 图 8-82 所 示 。 


图 8-88 选择 “误差 线 ” 命 令 图 8-89 设置 误差 线 格式 


8.6 ”实例 精 讲 一 一 预测 商品 的 销售 趋势 


为 即将 到 来 的 一 年 制订 销售 预测 是 一 件 令 人 望而却步 的 工作 , 它 涉及 较 多 复杂 的 数学 计算 .幸运 的 是 ， 
如 果 有 过 去 的 销售 数据 ， 使 用 Excel 2019 就 可 以 预测 未 来 的 销售 情况 。 "a 
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布局 、 格 式 化 图 表 ， 以 及 添加 趋势 线 的 操作 方法 。 ee 


商品 的 销售 趋势 
PE 首先 基于 以 往 的 销售 记录 创建 图 表 ， 设 置 图 表 标题 、 添加 纵 坐 标 轴 标 题 和 水 平 网 
大 | 档 线 ， 并 格式 化 图 表 元 素 ; 然后 添加 趋势 线 ， 设 置 趋势 线 的 线条 格式 ， 汪汪 直线 罗 | 
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图 8-90 最终 效果 图 
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1. 创建 图 表 
(1) 创建 一 个 工作 表 ， 重 命名 为 “销售 数据 "。 在 工作 表 中 输入 数据 ， 并 进行 格式 设置 ， 如 图 8-91 


所 示 。 
B | C D 
2018 年 销售 额 〈 百 万 


图 8-91 创建 工作 表 


(2 ) 选中 要 创建 图 表 的 A2: E6 单元 格 区 域 ,在 “插入 ”菜单 选项 卡 “ 图 表 ” 区 域 单 击 “ 柱 形 图 ”按钮 ， 
在 弹出 的 柱 形 图 列表 中 选择 “二 维 柱 形 图 ”中 的 “ 簇 状 柱 形 图 ”， 即 可 在 工作 表 中 插入 图 表 ， 如 图 8-92 


所 示 。 
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图 8-92 ”插入 嵌入 式 图 表 


选中 图 表 时 ， 在 功能 区 将 出 现 “图 表 工 具 ” 的 两 个 菜单 选项 卡 。 在 这 里 ， 用 户 可 以 移动 图 表 的 位 置 ， 
改变 图 表 类 型 、 图 表 样 式 等 。 
2. 设置 图 表 布局 


接 下 来 修改 图 表 布 局 ， 首 先 设置 图 表 标 题 。 
(1) 打开 “图 表 工具 设计 ”菜单 选项 卡 ,在 “图 表 布 局 ”区 域 单 击 “ 添 加 图 表 元 素 ” 按 钮 弹出 下 拉 菜 


单 。 选 择 “ 图 表 标 题 ” 命 令 下 的 “图 表 上 方 ” 命 令 ， 如 图 8-93 所 示 。 
(2) 选中 图 表 标 题 的 占 位 文本 , 输入 “2018 年 销售 额 ”。 然 后 双击 图 表 标 题 , 打开 “设置 图 表 标 题 格 
式 ” 面 板 。 设 置 填 充 方式 为 “渐变 填充 ”， 然 后 在 预 设 渐变 列表 中 选择 一 种 渐变 效果 ， 如 图 8-94 所 示 。 
(3) 切换 到 “开始 ”菜单 选项 卡 ， 在 “字体 ”区 域 修改 标题 文字 的 字体 为 “华文 仿宋 ”， 字 号 为 20， 


加 粗 ， 颜 色 为 紫色 。 此 时 的 图 表 效果 如 图 8-95 所 示 。 
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图 8-93 选择 图 表 标 题 的 显示 位置 


更 多 标题 选项 (M)… 


图 8-94 设置 图 表 标题 格式 


2 
15 
š 
05 
0 
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2018 年 销售 额 


图 8-95 图表 标 题 格式 


(4) 单 击 图 表 右 上 角 的 “图 表 元 素 ” 按 钮 [tj， 在 弹出 的 下 拉 列 表 框 中 选中 “坐标 轴 标 题 ” 复 选 框 ， 
然后 单 击 右 侧 的 级 联 按钮 ， 在 弹出 的 级 联 菜单 中 选中 “主要 纵 坐 标 轴 ” 复 选 框 ， 如 图 8-96 所 示 。 此 时 ， 


在 纵 坐 标 左 侧 将 显示 坐标 轴 标 题 。 
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图 8-96 设置 纵 坐 标 轴 标 题 


(5) 修改 纵 坐 标 轴 标 题名 称 为 “销售 额 ( 百 万 Y, HES 8-97 所 示 。 
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图 8-97 添加 纵 坐 标 轴 标 题 


(6) 设置 网 格 线 。 单 击 图 表 右 上 角 的 “图 表 元 素 ”按钮 ,在 弹出 的 下 拉 列 表 框 中 选中 “网 格 线 ” 复 选 
框 , 然后 单 击 右 侧 的 级 联 按钮 , 在 弹出 的 级 联 菜单 中 选中 “主轴 主要 水 平 网 格 线 ” 和 “主轴 次 要 水 平 网 格 
线 ” 复 选 框 ， 在 图 表 中 显示 主要 和 次 要 水 平 网 格 线 ， 如 图 8-98 所 示 。 
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图 8-98 选择 网 格 线 样式 


接 下 来 设置 图 表 区 的 格式 。 

(7) 双击 图 表 边 框 ,打开 “设置 图 表 区 格式 ”面板 。 在 “填充 与 线条 ”选项 卡 中 ,展开 “填充 ”选项 ， 
选中 “渐变 填充 ” 单 选 按钮 ,然后 在 “渐变 光圈 ”区 域 设置 渐变 颜色 。 选 中 第 一 个 渐变 光圈 , 单 击 “ 颜 色 ” 
右 侧 的 下 拉 按 钮 各"， 在 弹出 的 颜色 面板 中 选择 金色 ; 选中 最 后 一 个 渐变 光圈 ， 设 置 为 蓝 色 。 

(8) 分 别 选中 第 二 个 和 第 三 个 渐变 光圈 ， 单 击 “ 删 除 渐变 光圈 ”按钮 名， 此 时 的 “设置 图 表 区 格式 ” 
面板 如 图 8-99 所 示 。 图 表 效 果 如 图 8-100 所 示 。 

3. 添加 趋势 线 

趋势 线 是 数据 趋势 的 图 形 表示 形式 ， 可 用 于 分 析 预 测 问题 ， 这 种 分 析 又 称 为 回归 分 析 。 通 过 使 用 回 
归 分 析 ， 可 以 将 图 表 中 的 趋势 线 延伸 至 事实 数据 以 外 ， 预 测 未 来 值 。 

(1) 单 击 图 表 边框 选择 图 表 。 在 “图 表 工 具 设 计 ” 菜 单 选项 卡 的 “图 表 布 局 ”区 域 单 击 “ 添 加 图 表 元 
素 ” 按 钮 ， 在 弹出 的 下 拉 莱 单 中 选择 “趋势 线 ”"， 然 后 选择 子 菜单 中 的 “线性 ”命令 ， 弹 出 如 图 8-101 所 
示 的 “添加 趋势 线 ” 对 话 框 。 

(2) 在 “添加 基于 系列 的 趋势 线 ” 列 表 框 中 选择 “A”， 然 后 单 击 “ 确 定 ”按钮 ， 即 可 为 商品 A 添加 
一 条 趋势 线 ， 如 图 8-102 所 示 。 

默认 的 趋势 线 颜色 为 蓝 色 ， 在 本 例 图 表 中 并 不 醒目 ， 接 下 来 设置 趋势 线 的 线条 格式 。 
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图 8-100 图 表 效果 


图 8-101 “添加 趋势 线 ” 对 话 框 图 8-102 JJI 354 


(3) 双击 图 表 中 的 趋势 线 , 打开 “设置 趋势 线 格式 ”面板 。 在 “填充 与 线条 ”选项 卡 中 , 展开 “ 线 
条 ”选项 ， 单 击 “ 颜 色 ” 右 侧 的 下 拉 按 钮 各" ， 在 弹出 的 颜色 面板 中 选择 深蓝 色 。 

(4) 单 击 “ 宽 度 ” 右 侧 的 微调 按钮 ， 设 置 线条 宽度 为 1.5 磅 ; 单 击 “ 短 划 线 类 型 ” 右 侧 的 下 拉 按 钮 ， 
在 弹出 的 列表 中 选择 “ 方 点 "， 如 图 8-103 所 示 。 此 时 的 图 表 效 果 如 图 8-104 所 示 。 

(5) 在 “设置 趋势 线 格式 ”面板 中 单 击 “趋势 线 选 项 ”按钮 二 ， 在 “趋势 预测 ”区 域 的 “前 推 ” 文 
本 框 中 输入 “4”"， 即 向 前 四 个 季度 。 此 时 的 趋势 线 如 图 8-105 所 示 。 

至 此 ， 商品 A 的 趋势 线 添加 完毕 。 
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趋势 线 的 R 平方 什 


添加 趋势 线 之 后 ， 怎 样 评价 趋势 线 的 可 靠 性 呢 ? 这 就 要 用 到 趋势 线 的 R 平方 值 。 

R 平方 值 是 一 个 介 于 0 和 1 之 间 的 神奇 的 数字 。 当 趋势 线 的 R 平方 值 为 1 或 者 接近 1 时 ， 趋 势 线 最 可 靠 。 
如 果 用 趋势 线 拟 合 数据 ，Excel 会 根据 公式 自动 计算 它 的 R 平方 值 。 如 果 需 要 ， 还 可 以 在 图 表 中 显示 该 值 。 

特定 类 型 的 数据 具有 特定 类 型 的 趋势 线 。 如 要 获得 最 精确 的 预测 ， 为 数据 选择 最 合适 的 趋势 线 非 常 重要 。 
例如 ， 对 于 简单 线性 数据 集 ， 线 性 趋势 线 是 最 适合 的 拟 合 直线 。 如 果 数据 点 图 案 类 似 于 一 条 直线 ， 则 表明 数 
据 是 线性 的 。 线 性 趋势 线 通常 表示 分 析 对 象 以 稳定 的 速率 增加 或 减少 。 

对 数 趋势 线 是 拟 合 曲线 ， 如 果 数 据 急 剧 增 减 ， 然 后 又 渐 趋 平稳 ， 那 么 使 用 对 数 趋 势 线 最 合适 。 对 数 趋势 
线 可 使 用 负 值 、 正 值 或 二 者 同时 使 用 。 


(6 ) 在 “设置 趋势 线 格式 ”面板 底部 选中 “显示 R 平方 值 ” 复 选 框 , 可 以 在 图 表 的 趋势 线 上 显示 及 平 
方 值 ， 如 图 8-106 所 示 。 

从 图 8-106 可 以 看 出 ， 如 果 趋 势 线 类 型 为 “线性 "， 了 及 平方 值 为 0.966， 相 当 接 近 1。 读者 可 以 尝试 不 
同 的 趋势 线 ， 看 看 R 平方 值 是 否 更 加 接近 1， 以 获得 数据 的 最 佳 趋势 线 。 

(7) 将 趋势 线 类 型 更 改 为 “指数 "。 选 中 趋势 线 ， 在 “设置 趋势 线 格式 ”面板 的 “趋势 线 选项 ”列表 
中 单 击 “指数 ” 单 选 按钮 ， 此 时 的 趋势 线 如 图 8-107 所 示 。 
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8-106 在 趋势 线 上 显示 R 平方 值 图 8-107 ”指数 类 型 直 势 线 


从 图 8-107 可 以 看 到 ，R 平方 值 为 0.9545， 不 如 使 用 线性 趋势 线 接近 1。 这 说 明 ， 相 对 于 “线性 ” 回 
归 分 析 类 型 ,“ 指 数 ” 回 归 分 析 类 型 与 数据 的 符合 情况 不 太 好 。 

(8) 按照 与 上 一 步 同 样 的 方法 ， 将 趋势 线 类 型 更 改 为 “对 数 "， 此 时 的 趋势 线 如 图 8-108 所 示 。 

从 图 8-108 可 以 看 到 ,，R 平方 值 为 0.9893， 更 加 接近 1。 这 说 明 ,， 相 对 于 “线性 ”回归 分 析 类 型 ,“ 对 
数 ”回归 分 析 类 型 与 数据 的 符合 情况 更 好 。 

(9 ) 按照 与 上 一 步 同 样 的 方法 ， 分 别 将 趋势 线 类 型 更 改 为 “多 项 式 ”“ 乘 寡 ” 和 “移动 平均 "”。 趋 执 
线 分 别 如 图 8-109、 图 8-110、 图 8-111 所 示 。 
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一 一 D =--~- 对 数 风 | | 2 人 mam5 Eee ( D ----.. 多 项 式 (A) 
图 8-108 ”对 数 类 型 区 势 线 图 8-109 “多 项 式 ”类 型 的 趋势 线 


从 图 8-109~ 图 8-111 可 以 看 出 ,多 项 式 "类 型 的 及 平方 值 为 0.9849;“ 乘 蛇 " 类 型 的 了 R 平 方 值 为 0.9913; 
“移动 平均 ”类 型 的 趋势 线 不 提供 及 平方 值 。 通 过 比较 上 述 趋势 线 的 及 平方 值 可 以 看 出 ,“ 乘 祝 ” 趋 势 预 
测 类 型 可 以 更 好 地 预测 未 来 的 销售 情况 。 

为 了 帮助 使 用 者 对 趋势 线 有 更 直观 的 了 解 ， 可 以 为 趋势 线 命名 。 

(10) 在 “设置 趋势 线 格式 ”面板 中 切换 到 “趋势 线 选 项 ”选项 卡 。 在 “趋势 线 名 称 ” 区 域 单 击 “ 自 
定义 ”按钮 ， 然 后 在 文本 框 中 输入 “A 未 来 一 年 的 预测 "， 如 图 8-112 所 示 。 此 时 ， 图 表 中 的 图 例 将 显示 
自 定义 的 名 称 ， 如 图 8-113 所 示 。 
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图 8-110 “ 乘 曙 ” 类 型 的 趋势 线 图 8-111 “移动 平均 ”类 型 的 趋势 线 


趋势 预测 a 15 

前 推介 40 L. 上 2 

Fe(B) 00 mua 了 

设置 城中 (5 00 ° 

|] 显示 公式 日 第 一 季度 第 二 季度 第 三 季度 第 四 季度 
一 “一 ' 一 : 
图 8-112 自 定义 趋势 线 名 称 图 8-113 显示 自 定义 的 名 称 

接 下 来 为 商品 B 添加 趋势 线 。 


(11) 按照 与 上 述 同样 的 方法 ， 为 商品 B 添加 一 条 趋势 线 。 通 过 比较 ,为 B 商品 选择 最 适合 的 趋势 
线 类 型 “多 项 式 ”， 然 后 格式 化 趋势 线 ， 如 图 8-114 所 示 。 

(12 ) 按照 同样 的 方法 ， 为 商品 C、 商 品 D 添加 趋势 线 ， 结 果 如 图 8-115 所 示 。 

4. 添加 误差 线 

(1) 选中 图 表 ， 在 “图 表 工 具 设计 ”菜单 选项 卡 的 “图 表 布局 ”区 域 单 击 “ 添 加 图 表 元 素 ”按钮 ， 
在 弹出 的 下 拉 菜 单 中 选择 “误差 线 "， 然 后 选择 子 菜 单 中 的 “标准 误差 ”命令 。 图 表 中 每 个 数据 系列 的 顶 


端 显 示 标 准 误差 线 ， 如 图 8-116 所 示 。 
(2 ) 双击 商品 A 的 误差 线 , 打 开 “ 设 置 误差 线 格式 ”面板 。 设 置 误差 线 的 线条 样式 为 “ 实 线 ” ,颜色 为 


“红色 ”， 宽 度 为 “2 磅 ”"， 此 时 的 图 表 如 图 8-117 所 示 。 
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图 8-114 为 商品 B 添加 趋势 线 
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图 8-115 商品 C、 商 品 D 的 趋势 线 
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图 8-116 添加 标准 误差 线 


(3 ) 按照 上 一 步 的 方法 ,设置 商品 B、 商 品 C 和 商品 D 的 误差 线 格式 ,结果 如 图 8-90 所 示 。 
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图 8-117 设置 误差 线 的 线条 格式 


答疑 解 惑 


1. 在 Excel 中 ,最 适合 反映 单个 数据 在 所 有 数据 构成 的 总 和 中 所 占 比例 的 图 表 类 型 是 哪 种 图 表 类 型 ? 
最 适合 反映 数据 之 间 量 的 变化 快慢 的 是 哪 种 图 表 类 型 ? 

答 : 最 适合 反映 单个 数据 在 所 有 数据 构成 的 总 和 中 所 占 比 例 的 图 表 类 型 是 饼 图 ; 最 适合 反映 数据 之 
间 量 的 变化 快慢 的 一 种 图 表 类 型 是 折线 图 。 

2. 如 何 只 打印 图 表 而 不 打印 其 他 数据 ? 

答 : 选中 图 表 ， 单 击 “ 文 件 ” 菜 单 选项 卡 中 的 “打印 ”命令 ， 打 开 “ 打 印 ” 任 务 窗 格 ， 此 时 “打印 
选 定 图 表 ” 选 项 处 于 选中 状态 ， 表 示 仅 打印 所 选 图 表 。 

3. 旭日 图 与 树 状 图 作用 类 似 ， 什 么 时 候 用 旭日 图 ， 什 么 时 候 用 树 状 图 呢 ? 

答 : 只 要 仔细 观察 这 两 种 图 就 可 以 看 出 : 树 状 图 更 适合 类 别 少 、 层 级 少 的 比例 数据 关系 ; 旭日 图 更 适 
合 层级 多 的 比例 数据 关系 。 

4. 为 什么 沿 图 表 水 平 坐标 轴 的 文字 不 显示 ， 或 显示 不 完整 ? 

答 : 可 能 是 图 表 上 没有 足够 的 空间 显示 所 有 的 坐标 轴 标 志 。 

5. 怎样 从 图 表 中 删除 数据 ? 

答 : 可 以 从 工作 表 中 的 数据 源 区 域 直接 删除 部 分 数据 ， 图 表 将 自动 更 新 。 也 可 以 直接 从 图 表 中 删除 
数据 系列 ， 但 工作 表 中 的 源 数据 并 不 会 随 之 删除 。 

6. 如何 更 改 图 表 数 据点 之 间 的 间距 ? 

答 : 双击 图 表 中 需要 设置 的 数据 系列 ,打开 “设置 数据 点 格式 ”对 话 框 ,在 “系列 选项 ”选项 卡 的 “分 
类 间距 ”选项 中 可 以 设置 间距 效果 。 


学 习 效果 自 测 
一 、 选 择 题 
1. 在 Excel 2019 中 系统 默认 的 图 表 类 型 是 ( hs 
A. 柱 形 图 B. 饼 形 图 C. 面积 图 D. 折线 图 
2. 在 Excel 2019 中 ， 如 果 要 直观 地 表达 数据 中 的 发 展 趋势 ， 应 使 用 ( ) 图 表 。 
A. 散 点 图 B. 折线 C. 柱 形 图 D. 饼 图 


3. 在 使 用 图 表 呈 现 分 析 结 果 时 ， 要 描述 全 校 男 女 同 学 的 比例 关系 ， 最 好 使 用 ( )。 


A. 柱 形 图 B. 条 形 图 C. 折线 图 D. 饼 图 
4. 在 Excel 中 , 产生 图 表 的 数据 发 生变 化 后 ， 图 表 ( b; 

A. 会 发 生 相 应 的 变化 B. 会 发 生变 化 ， 但 与 数据 无 关 

C. 不 会 发 生变 化 D. 必须 进行 编辑 后 才 会 发 生变 化 
5. 在 Excel 中 删除 工作 表 中 与 图 表 链 接 的 数据 时 ， 图 表 将 ( ). 

A. 被 删除 B. 必须 用 编辑 器 删除 相应 的 数据 点 

C. 不 会 发 生变 化 D. 自动 删除 相应 的 数据 点 
6. 在 Excel 2019 中 建立 图 表 时 ， 一 般 ( ). 

A. 先 输入 数据 ， 再 建立 图 表 B. 建 完 图 表 后 ， 再 输入 数据 

C. 在 输入 数据 的 同时 ， 建 立 图 表 D. 首先 建立 一 个 图 表 标 签 
7. 在 工作 表 中 创建 图 表 时 ， 若 选 定 的 区 域 有 文字 ， 则 文字 一 般 作 为 ( 六 

A. 图 表 中 图 的 数据 B. 图 表 中 行 或 列 的 坐标 

C. 说 明 图 表 中 数据 的 含义 D. 图 表 的 标题 
8. 在 Excel 2019 的 图 表 中 ,通常 使 用 水 平 X 轴 作为 〈 ), 

A. 排序 轴 B. 数值 轴 C. 分 类 轴 D. 时 间 轴 
9. 在 Excel 2019 的 图 表 中 ， 通 常 使 用 垂直 立轴 作为 ( ). 

A. 分 类 轴 B. 数值 轴 C. 文 本 轴 D. 公式 轴 


10. 移动 Excel 图 表 的 方法 是 ( ). 
A. 将 鼠标 指针 放 在 绘图 区 边线 上 ， 按 鼠标 左 键 拖 动 
B. 将 鼠标 指针 放 在 图 表 控 点 上 ， 按 鼠标 左 键 拖 动 
C. 将 鼠标 指针 放 在 图 表 内 ， 按 鼠标 左 键 拖 动 
D. 将 鼠标 指针 放 在 图 表 内 ， 按 鼠标 右键 拖 动 


数据 排序 与 第 选 


常 都 有 规律 ， 使 用 排序 功 旬 
域 中 的 行 ; 使 用 葛 选 功能 可 以 快速 查找 条 


9.4 ”对 数据 进行 排序 
使 用 Excel 的 数据 排序 功能 ， 可 以 使 数据 按照 用 户 的 需要 来 排列 。 在 排序 时 可 以 使 用 两 种 方法 : 按 关 


键 字 排 序 、 自 定义 排序 。 
9.1.1 默认 排序 顺序 


在 进行 排序 之 前 ， 读 者 有 必要 了 解 Excel 的 默认 排列 顺序 。Excel 默认 根据 单元 格 中 数据 进行 排序 
在 按 升序 排序 时 ， 遵 循 以 下 规则 : 
学 数字 从 最 小 的 负数 到 最 大 的 正 数 进行 排序 。 
* 文本 以 及 包含 数字 的 文本 按 0~9~a~z~A~Z 的 顺序 排序 ， 也 就 是 : 0123456789( 空 格 )!“#$ 
%&()*,./:;?@[N]*_`(|)-+<=>ABCDEFGHIJKLMNOPQRSTUVWXYZ, 
Mt ( ) 和 连 字符 (-) 会 被 忽略 。 


+ 在 按 字 母 先后 顺序 对 文本 进行 排序 时 ， 从 左 到 右 逐 个 字符 进行 排序 。 例 如 ， 如 果 一 个 单元 格 中 
含有 文本 “A100"， 则 这 个 单元 格 将 排 在 含有 “Al1” 的 单元 格 的 后 面 ， 含 有 “Al11” 的 单元 格 的 
前 面 。 

+ 在 逻辑 值 中 ，False 排 在 True 前 面 。 

* 所 有 错误 值 的 优先 级 相同 。 

人 空格 始终 排 在 最 后 。 


在 Excel 中 排序 时 可 以 指定 是 否 区 分 大 、 小 写 。 在 对 汉字 排序 时 ， 胎 可 以 根据 汉语 拼音 
的 字母 顺序 进行 排序 ， 也 可 以 根据 汉字 的 笔 盏 顺序 直行 排序 。 | 


在 按 降序 排序 时 ， 除了 空 s 白 单元 格 总 是 在 最 后 以 外 ， 其 他 的 排列 次 序 反 转 。 
9.1.2 ” 按 单 关键 字 排 序 


单 关键 字 排 序 是 按 数 据 区 域 中 某 一 列 的 关键 字 进 行 排序 ， 是 排序 中 最 常用 也 是 最 简单 的 一 种 排序 
方法 。 

(1 ) 打开 要 排序 的 数据 表 ， 选 定数 据 区 域 中 的 任意 单元 格 。 

(2) 在 “数据 ”菜单 选项 卡 的 “排序 和 筛选 ”区 域 , 单 击 “ 排 序 ” 按 钮 , 打开 如 图 9-1 所 示 的 “排序 ” 
对 话 框 。 
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图 9-1 “排序 ”对 话 框 


(3 ) 对 “排序 ”对 话 框 进行 设置 。 在 “主要 关键 字 ” 下 拉 列 表 框 中 选择 排序 的 关键 字 ; 在 “排序 依据 ” 
下 拉 列 表 框 中 选择 排序 依据 ， 如 图 9-2 所 示 ; 在 “次 序 ” 下 拉 列 表 框 中 选择 排序 方式 。 


Em t x 
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图 9-2 排序 依据 


(4) 单 击 “ 确 定 ”按钮 ， 完 成 排序 操作 。 

使 用 “排序 和 筛选 "工具 栏 中 的 排序 按钮 ,也 能 快捷 地 按 单列 关键 字 进 行 排序 。 

(1) 单 击 待 排序 数据 列 中 的 任意 一 个 单元 格 。 

(2 ) 在 “数据 " 菜单 选项 卡 的 “排序 和 筛选 ”区 域 单 击 “ 升 序 ” 包 或 “降序 ” 妨 
命令 按钮 ， 如 图 9-3 所 示 ， 即 可 按 指 定 列 进行 升序 或 降序 排列 。 


上 机 练习 一 一 按 采 购 数量 排序 进货 管理 表 


~ BEI 本 节 练习 对 进货 管理 表 按 “ 采 购 数量 ”进行 升序 排列 ， 
t e) 通过 对 操作 步骤 的 详细 讲解， 读者 可 进一步 季 担 按 音 关键 字 | 
到 对 数据 表 进 行 排序 的 方法 。 


1 9-1 上 机 练习 一 按 采购 


首先 选中 待 排序 数据 表 中 的 任意 一 个 单元 格 ， 然 后 打开 : 


;. 
设计 : 量 理 
A 圆圈 “和 序 ” 对 论 框 ， 设 置 排序 的 关键 字 、 排 序 依据 和 次 序 ， 结 果 Meite 
恩 | 路 | 如 图 9-4 所 示 。 | 
4 l c l A ESE3 Z=! 
1 对 家 具 销 售 公司 6 月 份 商品 进货 管理 表 
2 
3 2 S001 天 成 沙发 厂 1000 3000 ”2016 年 6 月 2 日 
4 | 沙发 S004 。。 新 世界 沙发 城 。 2900 8700 2016 年 6 月 26 日 
5| 椅子 Yool 永昌 榜 业 230 1380 2016 年 6 月 4 日 
6 | 桌子 2001 新 时 代 家 具 城 600 3600 ”2016 年 6 月 10 日 
7 f YO 。 新 时 代 家 具 城 — 550 3300 2016 年 6 月 24 日 
8 沙发 S002 天 成 沙发 厂 1200 9600 2016 年 6 月 6 日 
9 | 精子 TY003 永昌 椅 业 500 4000 ”2016 年 6 月 21 日 
10| 条 几 C003 新 时 代 家 县 城 850 6800 2016 年 6 月 28 日 
11| *A co01 ”新 时 代 家 具 城 500 4500 2016 年 6 月 7 日 
12| + 2002 新 时 代 家 具 城 560 5040 2016 年 6 月 30 日 
13| 2 5003 新 世界 沙发 城 — 2300 25300 2016868208 
14| 茶几 Coo2 新 时 代 家 有 具 城 360 4320 2016 年 6 月 14 日 
151 Ë+ Yo02 永昌 椅 业 550 8250 2016868178 
图 9-4 按 采 购 数量 开 序 排列 
FB EB 地 


(1) 新 建 一 个 工作 筹 ， 在 默认 新 建 的 工作 表 中 输入 进货 管理 表 数据 ， 并 进行 格式 化 ， 如 图 9-5 所 示 。 


沙发 S001 天 成 沙发 厂 1000 3 3000 2016 年 5 月 2 日 
4 Ñ+ Y001 KB 230 6 1380 2016 年 6 月 4 日 
5 2 S002 天 成 沙发 厂 1200 8 9600 ”2016 年 6 月 6 日 
6| 茶几 Cool 新 时 代 家 具 城 500 9 4500 2015 年 6 月 ?日 
7 m0T Z001 ”新 时 代 家 具 城 — 500 6 3600 ”2016 年 6 月 10 晶 
8 茶几 C002 新 时 代 家 具 城 360 12 4320 2016 年 6 月 14 日 
9 | 精子 Y002 AB 550 16 8250 ”2016 年 6 月 17 晶 
10| 沙发 S003 新 世界 沙发 城 2300 1" 25300 ”2016 年 6 月 20 日 
11| #+ Yo03 永昌 椅 业 500 8 4000 2016868218 
12| + Y004 ”新 时 代 家 具 城 — 550 6 3300 ”2016 年 6 月 24 日 
13| 沙发 5004 新 世界 沙发 城 。。 2900 3 8700 ”2016 年 6 月 26 日 
14| 茶几 C003 新 时 代 家 具 城 850 8 6800 2016 年 6 月 28 日 
15| N+ 2002 新 时 代 家 具 城 。 560 9 5040 2016868308 


图 9-5 排序 前 的 原始 表 


(2 ) 选中 E3 单元 格 , 在 “数据 ”菜单 选项 卡 的 “排序 和 筛选 ”区 域 单 击 “ 排 序 ” 按 钮 ,如 图 9-6 所 示 ， 
打开 “排序 ”对 话 框 。 
(3) 在 “主要 关键 字 ” 下 拉 列 表 框 中 选择 “采购 数量 ”选项 ， 其 他 选项 保 [5 后 Y "= 


留 默 认 设 置 ， 如 图 9-7 所 示 。 天 | sa et 
(4) 单 击 “确定 ”按钮 关闭 对 话 框 , 工作 表 即 可 按 采 购 数量 进行 升序 排列 ， 过 
如 图 9-4 所 示 。 图 9-6 选择 “排序 ”命令 


此 外 ,选中 E3 单元 格 之 后 ,直接 单 击 “ 排 序 和 筛选 ”区 域 的 “升序 ”按钮 ， 
如 图 9-8 所 示 ， 可 以 对 工作 表 进 行 快速 排序 。 


Y. ws 
Y 全 于 新 应 用 
Ml Y sa 


HERE 


图 9-7 设置 排序 主 关键 字 图 9-8 使 用 “升序 ”按钮 排序 


9.1.3 按 多 关键 字 排 序 


按 单 关键 字 进 行 排序 时 ， 经 常会 遇 到 两 个 或 多 个 关键 字 相 同 的 情况 。 如 果 要 分 出 这 些 关 键 字 相同 的 
记录 的 顺序 ， 就 需要 使 用 多 关键 字 排 序 。 例 如 ， 在 总 分 相同 的 情况 下 ， 按 其 他 课程 的 成 绩 进行 排序 。 

(1) 选中 竺 排序 数据 区 域 的 任意 单元 格 。 

(2) 在 “数据 ”菜单 选项 卡 的 “排序 和 筛选 ”区 域 ， 单 击 “ 排 序 ” 按 钮 ,打开 “排序 ”对 话 框 。 

(3) 在 “主要 关键 字 ” 列 表 框 中 选择 排序 的 主 关键 字 ， 然 后 选择 排序 依据 和 排序 方式 。 

(4) 单 击 “ 添 加 条 件 ”按钮 , 按 上 一 步 的 方法 设置 次 要 关键 字 、 排序 依 据 和 排序 方式 , 如 图 9-9 所 示 。 

(5) 重复 上 一 步 的 操作 ， 可 以 添加 其 他 次 要 关键 字 和 排序 方式 。 

(6) 单 击 “确定 ”按钮 ， 完 成 操作 。 


图 9-9 设置 次 要 关键 字 
如 果 要 删除 排序 条 件 ， 可 以 选中 要 删除 的 条 件 ， 然 后 单 击 “排序 ”对 话 框 顶部 的 “删除 条 件 ” 按 钮 。 
上 机 练习 一 一 按 单价 和 总 价 查看 进货 管理 表 


简单 排序 只 能 针对 某 一 个 字段 进行 排序 ， 要 进行 两 个 ; 
a= 3 字段 或 者 两 个 以 上 的 字段 排序 ， 55 
s =m 练习 对 进货 管理 表 按 “单价 ”和 “总 价 ”进行 升序 排列 ， 

通过 对 操作 步骤 的 详细 讲解 ， 读者 可 进一步 池 握 对 数据 表 
多 个 关键 字 进 行 排序 的 方法 | 


9-2 上 机 练习 一 一 按 单价 和 
ne 


设置 次 要 关键 字 、 排 序 售 据 和 和 次序。 结果 如 图 9.10 所 示 ， Cr 
| 列 ， 如 果 单 价 相 同 ， 则 按 “ 总 价 ”进行 升序 排列 。 


1 c l 
时 家 具 销 售 公司 6 月 份 商品 进货 管理 表 


Y001 ABt81t 230 6 1380 2016 年 6 月 4 日 
Coo2 新 时 代 家 县城 360 t 4320 ”2016 年 6 月 14 日 


Yo03 永昌 榜 业 500 8 4000 2016868218 
Co01 新 时 代 家 具 城 500 9 4500 2016 年 6 月 ?日 
Y004 ”新 时 代 家 县 城 — |sso 6 3300 | ”2016 年 6 月 24 晶 
Y002 永昌 榜 业 550 15 3260] ”2016 年 6 月 17 晶 


2002 ”新 时 代 家 具 城 560 9 5040 ”2016 年 6 月 30 晶 

Z001 ”新 时 代 家 具 城 — 600 6 3600 ”2016 年 6 月 10 晶 

Coo3 新 时 代 家 县 城 850 8 5800 2016868288 

S001 天 成 沙发 厂 1000 3 3000 ”2016 年 6 月 2 日 

S002 天 成 沙发 厂 1200 8 9600 ”2016 年 6 月 6 日 
1 


S003 新 世界 沙发 城 2300 1 25300 ”2016 年 6 月 20 日 


新 世界 沙发 城 2016 年 6 月 26 日 
图 9-10 排序 结果 
操 转 步 地 
(1) 在 数据 表 中 选择 任意 一 个 单元 格 ， 然 后 在 “数据 ”菜单 选项 卡 的 “排序 和 筛选 ”区 域 单 击 “ 排 


序 ” 按 钮 ， 弹 出 “排序 ”对 话 框 。 在 “主要 关键 字 ” 下 拉 列 表 框 中 选择 “单价 ”,“ 排 序 依据 ”和 “次 序 ” 
保留 默认 设置 ， 如 图 9-11 所 示 。 

(2) 单 击 对 话 框 左上 角 的 “添加 条 件 ” 按 钮 ， 添 加 一 行 次 要 关键 字条 件 ， 如 图 9-12 所 示 。 

(3 ) 在 “次 要 关键 字 ” 的 下 拉 列 表 框 中 选择 “总 价 ”“ 排 序 依 据 ” 和 “次 序 ” 保 留 默认 设置 ,如 图 9-13 


所 示 。 
(4) 单 击 “确定 ”按钮 ， 工 作 表 按照 设置 的 方式 进行 排序 ， 如 图 9-10 所 示 。 


排序 了 x 
| “ummaea) | X Been | ameso | < |> | sao | - mgestmus 
列 1 次 序 
- = as MO EJ 
r. 
ms 
生产 厂 
1 8 
1 === 
进贡 日 Ce w 
图 9-11 设置 主要 关键 字 
排序 ? x 
[re] esr ee | [7 ERG] ast, 
列 mem 次 序 
主要 关键 字 mç | sa 同 s= V| 
| 天 


图 9-12 添加 条 件 
排序 ? x 
[mn | X Bess) | BO | < ] | > | 运 页 OJ- | mgestmu 
列 排序 信安 = 
#mxes ao 司 == 司 [nw E] 
axa garmu | == s 2 回 | 


图 9-13 设置 次 要 关键 字 


9.1.4” 按 行 排序 


默认 情况 下 ，Excel 对 指定 的 数据 区 域 按 列 的 内 容 排 序 ， 如 果 要 按 行 的 
内 容 排 序 ， 执 行 以 下 操作 : 

(1) 在 待 排序 的 数据 区 域 单 击 任意 一 个 单元 格 。 

(2) 在 “数据 ”菜单 选项 卡 中 选择 “排序 ”命令 ， 然 后 单 击 “ 排 序 ” 对 
话 框 中 的 “选项 ”按钮 ， 弹 出 如 图 9-14 所 示 的 对 话 框 。 

(3) 在 “方向 ”区 域 ,， 单 击 “ 按 行 排序 ” 单 选 按钮 ， 然 后 单 击 “ 确 定 ” 
按钮 。 

(4) 在 主要 关键 字 和 次 要 关键 字 下 拉 列 表 框 中 选择 需要 的 排序 数据 行 ， 
单 击 “确定 ”按钮 关闭 对 话 框 。 


图 9-14 “排序 选项 ”对 话 杠 


9.15 自 定义 条 件 排序 


Excel 默认 按照 字母 的 顺序 对 数据 排序 ， 用 户 还 可 以 自 定义 序列 对 数据 进行 排序 。 例 如 : 将 工作 表 以 
班次 为 关键 字 ， 按 照 “ 远 望 、 东 风 、 神 州 ” 的 顺序 进行 排序 。 

(1) 在 待 排 序 的 数据 区 域 选中 任意 一 个 单元 格 。 

(2) 在 “数据 ”菜单 选项 卡 中 单 击 “ 排 序 ” 命 令 匡 ， 打 开 “ 排 序 ” 对 话 框 。 

(3) 在 “主要 关键 字 ” 列 表 中 选择 排序 的 关键 字 ( 例如 ,“ 班 次 " ),“ 排 序 依据 ”选择 “单元 格 值 ”， 
然后 在 “次 序 ” 下 拉 列 表 框 中 选择 “ 自 定义 序列 "， 如 图 9-15 所 示 ， 打 开 “ 自 定义 序列 ”对 话 框 。 


图 9-15 选择 “ 自 定义 序列 ”命令 


(4) 在 “输入 序列 ”文本 框 中 输入 自 定义 序列 ， 如 图 9-16 所 示 。 


图 9-16 “ 自 定义 序列 ”对 话 框 


(5 ) 单 击 “ 添 加 ”按钮 ,再 单 击 “ 确 定 ” 按钮 关闭 对 话 框 ,此 时 的 排序 次 序 显示 为 指定 的 序列 ,如 图 9-17 
所 示 。 


排序 ? x 


| “1šmawta) || XX 8sesses(D) || 的 sta || 2 || > || 8mQ)_ | 加 世人 标本 
列 排序 依据 次 序 
主要 关键 字 | 班次 v| | 单元 格 什 | [2 = em 回 


图 9-17 按 指 定 序列 进行 排序 


“确定 ”按钮 ， 显 示 排 序 后 的 结 


自 定义 排序 只 能 作用 于 “主要 关键 字 ” 下 拉 列 表 杠 中 指定 的 数据 列 。 如 果 要 使 用 | 
i 注意 排序 顺序 对 多 个 数据 列 排 序 ， 应 分 州 对 后 A 次 排序 操作 。 


本 节 练习 通过 自 定义 生产 商 序列 对 进货 管理 表 进 行 排 1 
2 序 ， 提 取出 相应 的 信息 ， 通 过 对 操作 步 又 的 详细 讲解 ， 使 
者 进一步 掌握 按 自 定义 序列 排序 数据 表 的 方法 。 


9-3 上 机 练习 一 一 按 生产 商 


, 排序 进货 管理 表 
IF 序列”, 然 后 在 打开 的 “ 自 定 义 序列 ”对 话 框 中 输入 序列 
” 国 图 序 ” 对话 框 中 的 排序 次 序 将 自动 设置 为 指定 的 序列 ， 结 果 
Í 如 图 9-18 所 示 。 | 

Y, 

2 

3 3 2016 年 6 月 2 日 
q + 1200 8 9600 。 ”2016 年 6 月 5 日 

s 2 2300 " 25300 2016868208 
6| 沙发 S004 2900 3 8700 201686F26F 
r; + Y001 230 6 1380 2016 年 6 月 4 日 
8 | #ü+ Yoo2 550 15 8250 2016868178 
9 W Y003 500 8 4000 2016868218 
10| 茶几 cool 500 9 4500 。 2016 年 6 月 ?日 
11| N+ 1001 600 6 3600 2016 年 6 月 10 日 
12 茶几 C002 360 12 4320 2016 年 6 月 14 日 
13| #+ Yo04 550 6 3300 2016868248 
14| *A C003 850 8 6800 。 ”2016 年 6 月 28 日 
15 NMT 2002 560 9 5040 2016 年 6 月 30 | 

图 9-18 排序 结果 
mmm > 


(1) 在 数据 表 中 选择 任意 一 个 单元 格 ， 然 后 单 击 “ 数 据 ”菜单 选项 卡 “ 排 序 和 筛选 ”区 域 的 “排序 ” 
按钮 ， 弹 出 “排序 ”对 话 框 。 

(2) 在 “主要 关键 字 ” 列 表 中 选择 排序 的 关键 字 “ 生 产 三 ”,“ 排 序 依据 ”选择 “单元 格 值 "， 然 后 在 
“次 序 ” 下 拉 列 表 框 中 选择 “ 自 定义 序列 ”， 如 图 9-19 所 示 ， 打 开 “ 自 定义 序列 ”对 话 框 。 


图 9-19 选择 “ 自 定 双 序 列 ”命令 


4 


z 
(3) 在 “输入 序列 ”列表 框 中 输入 自 定义 序列 “天 成 沙发 三 “新 世界 沙发 城 ”“ 永 昌 椅 业 ”“ 新 时 代 
家 具 城 ”， 按 Enter 键 换行 分 隔 ， 如 图 9-20 所 示 。 


一 
> 
/ 


让 定义 序列 


x 
自 定义 序列 


自 定 义 序列 加 : 


Sun, Mon, Tue, Wed, Thu, Fri, S| 
Sunday, Monday, Tuesday, Wed 
Jan, Feb, Mar, Apr, May, Jun, J| 
January, February, March, April 
旦 一 二 三 四 五 六 


L= |[ w | 


图 9-20 自 定义 序列 


(4) 单 击 “ 添 加 ”按钮 , 可 将 输入 的 序列 添加 到 “ 自 定义 序列 ”列表 框 中 。 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 关闭 对 
话 框 ， 此 时 的 排序 次 序 将 显示 为 指定 的 序列 ， 如 图 9-21 所 示 。 


全 证 ms || XX 贡生 件 (D) | tp sewa || 2 || || 8mo)- | 。 müanstsmup 
列 排序 依据 次 序 
Es le 


Cn] ww | 


图 9-21 按 指 定 序列 讲 行 排序 
(5 ) 单 击 “ 确 定 ”按钮 ， 显 示 排序 后 的 结果 ， 如 图 9-18 所 示 。 


9.2 ”对 数据 进行 筛选 

筛选 是 查找 和 分 析 符 合 特定 条 件 的 数据 的 快捷 方法 ， 经 过 筛选 的 数据 表 只 显示 满足 用 户 针对 某 列 指 
定 条 件 的 记录 ， 和 暂时 隐藏 不 满足 条 件 的 记录 。 

Excel 提供 了 两 种 筛选 命令 ;:“ 自 动 筛选 ”和 “高 级 筛选 "。“ 自 动 筛选 ”是 一 种 很 简便 的 方法 ， 能 满 
足 大 部 分 的 工作 需要 。 如 果 筛选 条 件 比 较 复杂 ， 就 要 用 到 “高 级 筛选 "。 
9.2.1 自动 饰 选 


自动 筛选 就 是 按 选 定 的 内 容 进 行 筛选 ， 适 用 于 简单 的 数据 筛选 条 件 。 
(1) 单 击 要 筛选 的 数据 表 中 的 任意 一 个 单元 格 。 


(2) 在 “数据 ”菜单 选项 卡 的 “排序 和 筛选 ”区 域 单 击 “筛选 ”命令 了 。 此 时 ， 列 标志 右 侧 显示 下 
拉 箭 头 按 钮 ， 如 图 9-22 所 示 。 


B C D 
某 公司 公共 办 公 室 记 录 表 
i-i 

玉成 

胡 春 

李 维 

李 维 

玉成 

马 占 


图 9-22 ”筛选 字段 


(3) 如 果 只 要 显示 含有 特定 值 的 数据 行 ， 可 单 击 含有 待 显示 数据 的 数据 列 上 端的 下 拉 箭 头 ， 然 后 选 
择 所 需 的 内 容 或 子 集 分 类 。 如 图 9-23 所 示 , 选中 “复印 ” 复 选 框 , 则 只 显示 “项 目 ” 为 “复印 ”的 记录 。 


1 月 1 日 | 外 升序 (9) 


1 月 1 日 3 
1 有 1 |M SO) 


PBSESESEEBESEESEP SPF em 
s 
加 
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图 9-23 ”对 数据 清单 进行 筛选 


在 自动 筛选 下 拉 列 表 中 包括 了 “升序 “降序 ”和 “ 按 颜色 排序 ”三 种 筛选 结果 的 排序 方式 。 
(4) 单 击 “确定 ”按钮 ， 即 可 显示 筛选 结果 ， 如 图 9-24 所 示 。 从 图 中 可 以 看 出 ， 筛 选 结果 的 行 号 以 
蓝 色 显 示 ， 使 用 自动 筛选 的 字段 名 称 右 侧 显示 筛选 图 标 柯 。 自 动 筛选 时 ， 可 以 设置 多 个 筛选 条 件 。 
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l: | 某 公司 公共 办 公 室 记录 表 
[| = 日 m 器 | 
B 1 月 1 日 李 维 研发 部 gn 1 
1 月 2 日 =. 销售 部 夏 印 12 
lal 1A26 马 占 人 事 部 夏 印 20 
[lil in2B 可 维 研发 部 正印 20 
1 月 3 日 马 占 人 事 部 夏 印 5 
| 到 | 1839 王 成 销售 部 复印 2 
lisl inam 李 维 研发 部 复印 18 
Hal as 胡 春 销售 部 复印 50 
lo] “18sB Fri 财务 部 复印 20 
s| 1asB 马 占 人 事 部 复印 8 
s| nag Fi 财务 部 En 22 
加 1 月 6 日 1 财务 部 复印 2 
引 ins 地 维 研发 部 复印 5 
国 1 月 6 日 Fi 财务 部 sn 1 
3| ina 马 占 人 事 部 =m 2 
s| 1AsB 玉成 销售 部 =n 14 
s| 1AsB Fri 财务 部 =m £ 
o| 1As8 李 维 研发 部 =m 4 
lzl insa 玉成 销售 部 =m 2 
la] iioB Fri 财务 部 =a 33 
1 月 10 日 Fri 财务 部 复印 12 


图 9-24 ”数据 第 选 结果 


图 9-25 指定 多 个 筛选 条 件 


如 果 要 在 指定 的 范围 内 筛选 数据 ,例如 “费用 ” 介 于 20~50 之 间 的 记录 “姓名 "以 V 开头 的 记录 ,等 等 ， 
可 以 使 用 Excel 内 置 的 筛选 条 件 。 

(6) 单 击 要 自 定义 筛选 条 件 的 列 标志 右 侧 的 下 拉 箭头 ， 在 弹出 的 列表 中 选择 “数字 筛选 ”或 “文本 
筛选 ”命令 ， 弹 出 筛选 条 件 列 表 ， 如 图 9-26 或 图 9-27 所 示 。 


[Te | | 多 me 
| BO) 
mesmo , , 
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Eh ATS Eh emsa. 
H 于. msn 82. 
P": 小 于 或 等 于 (Q) =e. 
gs Añ=an.. msesis Ip, 
5 前 10 项 中 
g 。 | WFP) 
_ 伍 于 于 均值 (0) 
[m= J| ma m2xs8(.. a= 了 
图 9-26 ”数字 饰 先 条件 图 9-27 SAW 


提示 : | 。 如 果 要 偿 选 数据 的 列 是 数字 ， 则 弹出 如 图 9.26 所 示 的 条 件 列表 ; 如果 要 第 选 数 所 的 列 是 
SS 文本， 刚强 出 如 图 9.27 所 示 的 条 件 列表 。 


《7 在 入 选 条 件 中 选择 震 要 的 条 件 然后 在 弹出 的 条 件 设置 对 话 框 中 进行 设置 。 例 如 ， 第 选 费用 前 
10 项 的 记录 ， 且 按 降 序 排列 的 结果 如 图 9-28 所 示 。 
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图 9-28 筛选 结果 


9.2.2” 自 定义 筛选 


如 果 要 使 用 同一 列 中 的 两 个 条 件 筛选 数据 ， 或 者 两 个 条 件 之 一 进行 筛选 ， 可 以 使 用 自 定义 筛选 功能 。 
对 同一 列 数据 ， 最 多 可 以 应 用 两 个 筛选 条 件 。 

(1) 单 击 要 筛选 的 数据 表 中 的 任意 一 个 单元 格 。 

(2) 在 “数据 ”菜单 选项 卡 的 “排序 和 筛选 ”区 域 单 击 “ 筛 选 ”命令 了 。 此 时 ， 列 标志 右 侧 显示 下 
拉 箭头 按钮 。 

(3 ) 单 击 要 自 定义 筛选 条 件 的 数据 列 右 侧 的 下 拉 箭 头 , 在 弹出 的 列表 中 选择 “数字 筛选 "命令 下 的 “ 自 
定义 筛选 ”命令 ,或 “文本 筛选 ”下 的 “ 自 定义 筛选 ”命令 ,弹出 如 图 9-29 所 示 的 “ 自 定义 自动 筛选 方式 ” 
对 话 框 。 


图 9-29 “ 自 定 又 自动 筛 选 方式 ”对 话 杠 


(4) 在 “显示 行 ” 下 方 的 条 件 下 拉 列 表 框 中 选择 筛选 条 件 , 以 及 条 件 之 间 的 逻辑 关系 , 然后 单 击 “ 确 
定 ” 按 钮 关闭 对 话 框 。 


aa 
< 
用 Excel fë 36% 3 B| t E Z py 3k aE. 2 d 3 B| BR 0348 FE] Fdrf3k, 4T3Fa E 9-29 所 示 的 “ 自 


定义 自动 筛选 方式 ”对 话 框 ， 在 “等 于 ” 右 侧 的 文本 框 中 输入 数据 ， 单 击 “ 确 定 ”按钮 ， 可 以 看 到 数据 
相同 的 所 有 条 目 ， 此 时 直接 删除 行 即 可 。 


9.2.3 ”高 级 盘 选 


如 果 需 要 进行 筛选 的 数据 列表 中 的 字段 较 多 ， 簿 选 条 件 又 比较 复杂 ， 这 时 就 可 以 使 用 高 级 筛选 简化 
筛选 工作 ， 提 高 工作 效率 。 

使 用 高 级 筛选 时 ， 必 须 先 建立 一 个 条 件 区 域 ， 指 定 筛选 的 数据 要 满足 的 条 件 。 条 件 区 域 中 不 一 定 包 
含 数据 表 中 的 所 有 字段 ， 但 条 件 区 域 中 的 字段 必须 是 数据 表 中 的 字段 ， 且 首 行 中 包含 的 字段 必须 与 数据 
表 中 的 字段 保持 一 致 。 


1. 单条 件 高 级 筛选 


(1) 在 工作 表 的 空白 位 置 设置 条 件 标志 ， 并 在 条 件 标志 的 下 一 行 中 输入 要 匹配 的 条 件 ， 如 图 9-30 
所 示 。 
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图 9-30 设置 第 选 条 件 区 域 


在 创建 高 级 筛选 条 件 时 ， 应 将 条 件 区 域 构建 在 数据 区 域 的 起 始 位 置 或 旁 过 ， 最 好 不 要 在 | 
数据 区 域 的 下 方 构建 条 件 区 域 ， 以 免 后 续 添加 数据 行 时 敌 盖 条 件 区 域 ; 要 建立 条 件 区 域 的 数 | 
9 据 表 必须 要 有 标题 行 ; 用 于 作为 条 件 的 公式 在 引用 时 必须 使 用 相对 引用 ， 并 有 公开 需 要 计 和 | 
| 出 True 或 False 之 类 的 结果 。 


(2) 在 “数据 ”菜单 选项 卡 的 “排序 和 筛选 ”区 域 单 击 “ 高 级 ”命令 
允 名 ， 弹 出 “高 级 筛选 ”对 话 框 ， 选 择 保存 第 选 结果 的 位 置 和 条 件 区 域 ，。[ 吉 三 
如 图 9-31 所 示 。 =e: 
党 “在 原 有 区 域 显 示 筛 选 结 果 ”:; 将 得 选 结果 显示 在 原 有 数据 区 域 ， 筛 选 DE 
结果 与 自动 第 选 结果 完全 一 样 。 
沪 “ 将 筛选 结果 复制 到 其 他 位 置 "; 这 是 高 级 得 选 与 自动 第 选 的 一 个 最 。 | sassa; e. 
主要 的 区 别 ， 可 以 在 进行 高 级 第 选 操作 的 同时 ， 将 往 选 后 的 数据 直 。 | aa 
接 复制 到 其 他 单元 格 区 域 中 保存 。 - 


心 “ 选 择 不 重复 记录 "; 不 利 选 重复 记录 。 


图 9-31 “高 级 包 选 ”对 话 杠 
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语文 B= 化 学 物理 英语 历史 地 理 政治 生物 总 分 
83 9 加 5 93 s 38 7 78 785 
78 100 9 F 6 9 34 图 1 189 
” s sg 加 x w 37 75 = 182 

3 93 27 2 88 P 6 82 四 154 
加 96 s 57 81 全 34 93 = 149 
加 89 20 100 9g0 3 ss 38 加 Tm 


从 图 9-32 中 可 以 看 到 ， 使 用 复制 的 方法 ， 可 以 在 工作 表 中 保留 原始 数据 的 同时 ， 显 示 筛 选 结 果 , 非 
常 直观 。 

2. 多 条 件 高 级 筛选 

(1) 在 空白 单元 格 区 域 设 置 高 级 筛选 的 多 个 条 件 , 且 各 个 条 件 并 排 , 表示 各 个 条 件 是 交叉 关系 “与 ”， 
如 图 9-33 所 示 。 
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图 9-33 设置 高 级 筛选 条 件 


(2 ) 在 “数据 ”菜单 选项 卡 的 “排序 和 筛选 ”区 域 单 击 “ 高 级 ”命令 甩 高 肥 , 弹 出 “高 级 筛选 ”对 话 框 ， 
选择 保存 筛选 结果 的 位 置 和 条 件 区 域 ， 如 图 9-34 所 示 。 
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图 9-34 “高 级 筛选 ”对 话 框 


(3) 单 击 “ 确 定 ”按钮 ， 在 指定 的 单元 格 区 域 显示 筛选 结果 的 第 一 行 ， 如 图 9-35 所 示 。 
14 
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EE =: 


请 文 | 总 分 
15 刘 留 T6 T6 75 7€ 67 81 67 90 91 699 >=85 >=780 
16 乾 红 100 57 79 94 46 73 93 87 82 T11 
| s 98 89 80 100 90 88 58 88 86 kaki 
18 
19 LET r3 
20| #ë | #x | &*% | 学 | 9@ | 英语 | 历史 | 地 天 | Ba | #@ | 82 | 
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22 王 乾 97 87 88 91 94 76 87 75 87 7182 
23 李 二 87 93 94 8s 67 84. 93 79 94 T81 


图 9-35 ”显示 筛选 结果 


显示 所 有 语文 成 绩 大 于 等 于 85， 且 总 分 大 于 等 于 780 的 数据 行 。 
(4) 如 果 筛 选 条 件 为 并 列 条 件 “ 或 "， 则 将 条 件 列 在 不 同 的 行内 ， 如 图 9-36 所 示 。 表 示 筛 选 语 文成 


绩 大 于 等 于 85， 或 者 总 分 大 于 等 于 780 的 数据 行 。 筛 选 结果 如 图 9-37 所 示 。 


语文 | 总 分 | 
>=85 
| >=7s0 


图 9-36 设置 筛选 条 件 


图 9-37 并 列 条 件 的 筛选 结果 


9.2.4 ”清除 筛选 


如 果 要 取消 筛选 某 列 数据 ， 可 执行 以 下 两 种 操作 之 一 : 
(1) 在 列 标志 右 便 单 击 筛选 图 标 司 ， 在 弹出 的 下 拉 列 表 中 选中 “全 选 ” 复 选 框 ， 如 图 9-38 所 示 。 


所 FG) 
kL BFO) 

近 检 色 排序 

系 从 -部 门 "中 清除 第 远 (O 


图 9-38 取消 筛选 


(2) 单 击 “数据 ” 菜 单 选项 卡 “排序 和 筛选 ”区 域 的 “清除 ”按钮 系 湾 e。 
如 果 要 对 所 有 列 取消 筛选 ， 可 以 在 “数据 ”菜单 选项 卡 中 单 击 “筛选 ”命令 按钮 了 。 


上 机 练习 一 一 设计 职员 年 度 考核 表 
| 各 公司 在 年 底 都 会 整理 职员 年 度 考核 表 ， 如 何 从 年 度 考 
i 表 中 筛选 出 想 要 的 信息 呢 ? 本 节 练 习 利 用 Excel 2019 的 筛选 


能 设计 职员 年 度 考核 表 ， 通 过 对 操作 步骤 的 详细 讲解 ， 读 者 
能 掌握 使 用 自动 筛选 和 高 级 筛选 功能 查看 需要 的 数据 的 方法 职员 年 度 考核 表 


首先 使 用 自动 筛选 功能 选择 出 勤 情 况 得 分 为 12 分 的 职工 记录 ， 然 后 使 用 自 定义 得 
选 功能 筛选 工作 作风 情况 得 分 在 29~32 分 之 间 的 记录 ， 最 后 通过 高 级 筛选 方式 筛选 出 ; 


9-4 上 机 练习 一 一 设计 


工 号 姓名 出 勤 履行 职责 工作 作风 xs 
SW102 xt 12 4 34 = 
SW105 李 平 平 12 43 31 2 
SW107 =+ 12 43 33 


图 9-39 ”高 级 筛选 结果 


r TiEE2 地 
1. 自动 筛选 
自动 筛选 主要 用 于 简单 条 件 的 筛选 。 首 先 用 自动 筛选 功能 选择 出 勤 情况 得 分 为 12 分 的 职工 记录 。 
(1) 打开 “职员 年 度 考 核 表 ”工作 簿 ， 如 图 9-40 所 示 。 
职员 年 度 考核 表 
图 9-40 “职员 年 度 考核 表 
(2) 在 数据 表 中 选中 任意 一 个 单元 格 ， 在 “数据 ”菜单 选项 卡 的 “排序 和 筛选 ”区 域 单 击 “ 筛 选 


命令 了 。 此 时 ， 各 个 列 标志 右 侧 显示 一 个 下 拉 箭 头 按 钮 ， 如 图 9-41 所 示 。 


> ASE cç Í D Í 
职员 年 度 考核 表 


图 9-41 筛选 字段 


(3 ) 筛选 字段 。 单 击 “ 出 勤 ” 字 段 右 侧 的 下 拉 箭 头 按 钮 ， 在 下 拉 列 表 框 中 取消 选中 “全 选 ” 复 选 框 ， 
然后 选中 “12” 复 选 框 ， 如 图 9-42 所 示 。 

(4) 单 击 “确定 ”按钮 , 在 数据 表 中 将 仅 显示 “出 勤 ” 为 12 的 记录 , 且 筛 选 结果 的 行 标题 变 为 蓝 色 ， 
其 他 记录 自动 隐藏 ， 如 图 9-43 所 示 。 

(5) 选中 筛选 结果 中 的 任意 一 个 单元 格 ， 在 “数据 ”菜单 选项 卡 的 “排序 和 筛选 ”区 域 单 击 “ 清 除 ” 
按钮 ， 如 图 9-44 所 示 ， 即 可 清除 当前 数据 范围 的 筛选 和 排序 状态 ， 显 示 全 部 记录 。 


图 9-42 ”数字 筛选 图 9-43 显示 筛选 结果 


2. 自 定义 筛选 

接 下 来 使 用 自 定义 筛选 功能 ， 筛 选 工作 作风 情况 得 分 在 29~32 分 之 间 的 记录 。 

(1) 单 击 “ 工 作 作风 ”字段 右 侧 的 下 拉 箭 头 按 钮 , 在 弹出 的 下 拉 列 表 框 中 选择 “数字 筛选 ”命令 下 的 
“ 自 定义 筛选 ”命令 ， 如 图 9-45 所 示 ， 弹 出 “ 自 定义 自动 筛选 方式 ”对 话 框 。 
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图 9-44 ”清除 筛选 图 9-45 选择 “ 自 定 又 筛选 ”命令 
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(2) 在 第 一 个 条 件 的 第 一 个 文本 框 的 下 拉 列 表 框 中 选择 “大 于 或 等 于 ”"， 在 右边 的 下 拉 列 表 框 中 输入 
“29” 作 为 条 件 值 ， 如 图 9-46 所 示 。 
(3 ) 选择 “与 ” 单 选 按钮 ,表示 同时 满足 两 个 条 件 。 在 第 二 个 条 件 左边 的 下 拉 列 表 框 中 选择 “小 于 或 


等 于 ”选项 ， 在 右边 的 下 拉 列 表 框 中 输入 “32” 作 为 条 件 值 ， 如 图 9-47 所 示 。 


图 9-46 设置 筛选 的 第 一 个 条 件 


图 9-47 设置 第 选 的 第 二 个 条 件 


(4) 单 击 “ 确 定 ”按钮 关闭 对 话 框 ， 即 可 筛选 出 工作 作风 得 分 在 29~32 之 间 的 记录 , 如 图 9-48 所 示 。 


图 9-48 自 定 又 筛选 结果 


(5) 选中 筛选 结果 中 的 任意 一 个 单元 格 ， 在 “数据 ”菜单 选项 卡 的 “排序 和 筛选 ”区 域 单 击 “ 筛 选 
按钮 ， 显 示 全 部 记录 。 

3. 高 级 筛选 

接 下 来 通过 高 级 筛选 方式 筛选 出 勤 情况 得 分 大 于 或 等 于 12， 履 行 职责 情况 得 分 大 于 42 的 记录 。 

(1) fE C12:D13 单元 格 区 域 输入 筛选 条 件 ， 如 图 9-49 所 示 。 

(2) 选中 要 进行 数据 筛选 的 数据 区 域 中 的 任 一 单元 格 ， 在 “数据 ”菜单 选项 卡 的 “排序 和 筛选 ”区 
域 单 击 “ 高 级 ”按钮 ， 打 开 “ 高 级 筛选 ”对 话 框 ， 如 图 9-50 所 示 。 

(3) “列表 区 域 ”保留 默认 设置 ; 单 击 “ 条 件 区 域 ” 右 侧 的 “选择 ”按钮 外， 在 数据 表 中 选择 
C12:D13, 然后 单 击 对 话 框 中 的 图 按钮 , 此 时 “条 件 区 域 ”文本 框 中 自动 填充 选中 的 区 域 , 如 图 9-51 所 示 。 


履行 职责 


图 9-49 输入 筛选 条 件 


(4) 在 “方式 ”区 域 选中 “将 筛选 结果 复制 到 其 他 位 置 ” 单 选 按钮 ， 单 击 “复制 到 ” 右 侧 的 “选择 ” 
按钮 他 ， 在 数据 表 中 选择 A15:G15， 然 后 单 击 对 话 框 中 的 图 按钮 ， 此 时 “复制 到 ”文本 框 中 自动 填充 选 
中 的 区 域 ， 如 图 9-52 所 示 。 
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图 9-50 “高 级 筋 选 ”对 话 杠 图 9-51 指定 条 件 区 域 图 9-52 ”指定 筛选 结果 的 显示 位 置 


(5) 单 击 “ 确 定 ”按钮 ， 将 在 指定 的 单元 格 区 域 显 示 筛 选 结果 ， 如 图 9-39 所 示 。 


答疑 解 惑 


1. 什么 是 升序 排列 ? 什么 是 降序 排列 ? 

答 : 升序 排列 是 以 某 个 字段 的 数据 为 标准 ， 按 照 从 小 到 大 的 顺序 进行 排列 ; 降序 排列 是 以 某 个 字段 
的 数据 为 标准 ， 按 照 从 大 到 小 的 顺序 进行 排列 。 

2. 排序 没有 达到 预期 效果 ， 该 怎样 处 理 ? 

答 : (1 ) 检查 数据 是 否 为 数字 格式 ; ( 2 ) 检查 数据 是 否 设置 为 文本 格式 ; (3 ) 检查 日 期 和 时 间 的 格式 
是 否 正确 ; (4 ) 取消 隐藏 行 和 列 。 

3. 在 对 文本 进行 排序 时 ， 是 基于 什么 排序 的 ? 

答 : 在 对 文本 进行 排序 时 ，Excel 将 根据 文本 第 一 个 汉字 的 声母 进行 排序 。 

4. 怎样 用 Excel 2019 筛选 并 删除 重复 的 数据 ? 

答 : 在 “数据 ”菜单 选项 卡 的 “排序 和 筛选 ”区 域 选 中 “筛选 ”命令 ， 可 以 看 到 每 一 列 的 第 一 个 单 
元 格 右 侧 都 会 出 现 一 个 下 拉 按 钮 。 单 击 要 删除 的 列 右 侧 的 下 拉 按钮 ,在 弹出 的 下 拉 菜 单 中 选择 “数字 筛选 ” 
命令 下 的 “等 于 ”命令 , 或 “文本 筛选 ”命令 下 的 “等 于 ”命令 , 在 弹出 的 对 话 框 中 输入 数据 , 单 击 “ 确 


定 ” 按 钮 ， 可 以 看 到 数据 相同 的 所 有 条 目 ， 此 时 直接 删除 行 就 可 以 了 。 

5. 如 何在 “自动 筛选 ”菜单 中 取消 对 日 期 层次 结构 的 分 组 ? 

答 : 打开 “Excel 选项 ”对 话 框 ， 然 后 单 击 “ 高 级 ”分 类 ,在 “此 工作 短 的 显示 选项 ”区 域 ， 取 消 选 
中 “使 用 “自动 筛选 ”菜单 分 组 日 期 ” 复 选 框 。 


学 习 效果 自 测 
一 、 选 择 题 
1. 在 Excel 中 ， 如 果 只 需要 查看 数据 列表 中 记录 的 一 部 分 ， 可 以 使 用 Excel BM C O 功能 。 
A. 排序 B. 自动 第 先 C. 分 类 汇总 D. 以 上 全 部 


2. 在 Excel 中 有 一 个 高 一 年 级 全 体 学 生 的 学 分 记录 表 ， 表 中 包含 “学 号 、 姓 名 、 班 别 、 学 科 、 学 分 ” 
五 个 字段 ， 如 果 要 选 出 高 一 (2 ) 班 信 息 技术 学 科 的 所 有 记录 ， 则 最 快捷 的 操作 方法 是 ( ). 


A. 排 序 B. 筛选 C. 汇 总 D. 透视 
3. 想 快速 找 出 “成 绩 表 ”中 成 绩 前 20 名 学 生 ， 合 理 的 方法 是 ( ) 
A. 对 成 绩 表 进 行 排序 B. 成 绩 输 入 时 严格 按 高 低 分 录入 
C. 只 能 一 条 一 条 看 D. 进行 分 类 汇总 
4. 在 Excel 2019 中 ,下列 关 于 排序 的 说 法 错误 的 是 ( bk: 
A. 可 以 按 日 期 进行 排序 B. 可 以 按 多 个 关键 字 进 行 排序 
C .不 可 以 自 定义 排序 序列 D. 可 以 按 行进 行 排序 


5. 关于 数据 筛选 ， 下 列 说 法 正确 的 是 ( )。 
A. 筛选 条 件 只 能 是 一 个 固定 值 
B. 筛选 的 表格 中 ， 只 含有 符合 条 件 的 行 ， 其 他 行 被 隐藏 
C. 筛选 的 表格 中 ， 只 含有 符合 条 件 的 行 ， 其 他 行 被 删除 
D. 筛选 条 件 不 能 由 用 户 自 定义 ， 只 能 由 系统 设 定 
6. 一 个 数据 表 中 只 有 “姓名 "”“ 年 龄 ”和 “身高 ”三 个 字段 ， 对 其 设置 了 除 “ 姓 名 ”之 外 的 两 个 关 
键 字 排 序 后 的 结果 如 下 : 


则 此 排序 操作 的 第 二 关键 字 是 按 ( ) 设置 的 。 

A. 身高 的 升序 B. 身高 的 降序 C. 年龄 的 升序 D. 年 龄 的 降序 
7. 对 数据 排序 时 ， 下 列 操作 错误 的 是 ( )。 

A. 选中 数据 列表 中 任意 一 个 单元 格 

B. 选中 整个 数据 列表 进行 排序 操作 

C. 选中 数据 列表 中 任意 一 行 排序 

D. 选中 工作 表 中 任意 一 个 单元 格 排序 
8. Excel 中 取消 工作 表 的 自动 筛选 后 ，( ). 

A. 工 作 表 的 数据 消失 B. 工作 表 恢 复原 样 

C. 只 剩 下 符合 筛选 条 件 的 记录 D. 不 能 取消 自动 筛选 


9. 在 Excel2019 中 ,下列 关于 “筛选 ”的 正确 叙述 是 ( ). 
A. 自动 筛选 和 高 级 筛选 都 可 以 将 结果 筛选 至 另外 的 区 域 中 
B. 不同 字段 之 间 进 行 “ 或 ”运算 的 条 件 必须 使 用 高 级 筛选 
C. 自动 筛选 的 条 件 只 能 是 一 个 ， 高 级 筛选 的 条 件 可 以 是 多 个 
D. 如 果 所 选 条 件 出 现在 多 列 中 ,并 且 条 件 之 间 是 “与 ”的 关系 ， 必 须 使 用 高 级 筛选 


Excel 提供 了 套 功能 强大 的 操作 和 处 理 数据 的 有 效 工具 ， 如 排 1 
序 、 筛 选 、 分 类 汇总 等 。 分 类 汇总 是 分 析 数 据 的 一 种 常用 方 
自动 对 指 定 的 数据 进行 分 类 ， 并 在 数据 表 底 部 插入 一 个 “总 
选 定 的 数据 。 对 数据 列表 行 分 类 汇总 之 后 ， 如 果 修 改 了 其 中 的 明细 I 
总 数据 也 将 随 之 自动 进行 更 新 。 i 

£ Excel 中 对 数据 进行 汇总 有 两 种 方法 : 一 种 是 在 数据 表 中 添加 3 

另 一 种 是 用 数据 透视 表 汇 总 和 分 析 数 据 。 本 章 只 介绍 1 

第 二 种 方法 将 在 第 11 章 中 进行 介绍 J 


a 
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> 
+ 
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10.1 创建 分 类 汇总 


对 数据 进行 分 类 汇总 是 按照 不 同类 别 进 行 统计 的 一 个 重要 功能 。 对 数据 分 类 汇总 后 ，Excel 可 自动 计 
算数 据 表 中 的 分 类 汇总 和 总 计 值 ， 并 且 分 级 显示 数据 ， 以 便 为 每 个 分 类 汇总 显示 或 隐藏 明细 数据 行 。 


10.1.1 创建 一 级 分 类 汇总 


) 选中 要 进行 汇总 的 数据 列 , 并 将 数据 列表 按 该 列 关键 字 进 行 排序 , 如 图 10-1 所 示 , 按 “销售 网 点 ” 
进行 排序 。 


村 E 5 E F 加 H 
某 电脑 公司 一 周 销售 情况 统计 表 

日 期 ”| 销售 网 点 。 销售 员 | 产品 名 称 m | 单价 数量 ss 
2017/1/1 王府 井 店 刘 三 IBN T43 9100 4 38800 
2017/1/2 王府 间 店 刘 三 IN 143 9800 6 58800 
2017/1/5 王府 井 店 刘 三 L LI 3821 5400 8 43200 
2017/1/5 Zif 吴平 惠普 3821 5500 1 38500 
2017/1/5 王府 井 店 sg IBN T46 9800 3 29400 
2017/1/6 王府 井 店 s= == 3821 5800 5 29000 

| 9 | 2017/1/7 王府 井 店 sg sú 2353 6100 9 54900 
O] 2017/1/1 西单 店 £= 宏基 2920 6100 3 20100 
1| 2017/1/1 西单 店 £= =u 3912 6000 6 36000 
2 2⁄2 ， 西单 店 吴 学 飞 宏基 2922 7000 1 To00 
3 | 2017/1/3 ， 西单 店 县 学 飞 宏基 2922 1100 3 21300 
L| 2017/1/3 西单 店 Fa L LI 3821 5600 3 16800 
20/14 西单 店 = 宏基 2920 6800 6 40800 

6| 2017/1/5 西单 店 r 24 宏基 2922 7800 12 93600 
2017/1/6 西单 店 王 = 宏基 2922 6900 6 41400 
201W1I/6 ， 西单 店 是 学 飞 IBN T46 12000 9 108000 
9] 2017/1/2 ， 中关村 店 程 为 L LI 3912 6100 4 24400 
2017/1/3 中关村 店 程 为 IBN T46 9800 1 9800 

| 2017/1⁄4 中 关 村 店 程 为 I T43 8700 10 87000 
2017/1/5 。 中 关 村 店 程 为 IBN X80 9200 9 82800 
2017/1/6 。。 中 关 村 店 程 为 IE x80 9100 3 27300 
20711 中关村 店 程 为 IBN T46 10000 1 10000 
2017/1/7 中关村 店 程 为 F 3 2920 1200 4 28800 


图 10-1 按 “ 销 镶 网 点 ”进行 排序 的 数据 表 


在 插入 分 类 汇总 之 前 ， 首 先 需要 对 数据 列表 进行 排序 ， 以 便 将 要 进行 分 类 汇总 的 行 组 合 到 一 起 ， 然 
后 对 包含 数字 的 列 进行 分 类 汇 ， 总 。 


i 在 使 用 分 类 汇总 之 前 ， 需 要 保证 数据 表 的 各 列 有 列 标题 ， 并 且 同一 列 中 应 该 包含 相同 的 | 
i @ 。 区 最 同时 在 数据 区 域 中 没有 空 行 或 者 空 列 。 Excel 根据 列 标题 来 确定 如 何 创建 数据 组 以 及 | 
| 注意 | 类 何 计算 总 和 | 


(2 ) 单 击 要 汇总 的 数据 表 中 的 任意 一 个 单元 格 。 

(3 ) 在 “数据 ”菜单 选项 卡 的 “分 级 显示 ”区 域 , 单 击 “ 分 类 汇总 ”命令 ， 
弹出 如 图 10-2 所 示 的 “分 类 汇总 ”对 话 框 。 

(4 ) 在 “分 类 字段 ”下 拉 列 表 框 中 ， 选 择 要 进行 分 类 汇总 的 数据 列 。 选 
定 的 数据 列 一 定 要 与 执行 排序 的 数据 列 相同 。 例 如 ， 选 择 “ 销 售 网 点 ”。 

(5 ) 在 “汇总 方式 ”下 拉 列 表 框 中 , 单 击 需 要 用 于 计算 分 类 汇总 的 函数 。 

(6) 在 “选择 汇总 项 ”列表 框 中 ， 选 择 需要 对 其 进行 汇总 计算 的 数值 列 
对 应 的 复 选 框 。 

同时 选中 “ 选 定 汇总 项 ”列表 框 中 的 多 个 复 选 框 ， 可 以 对 多 列 进行 分 类 
汇总 。 例如， 选择 “数量 ”和 “总 额 ”。 

(7) 选中 “替换 当前 分 类 汇总 ” 复 选 框 ， 可 以 替换 已 对 数据 列表 执行 的 

(8) 如 果 选 中 “每 组 数据 分 页 ” 复 选 框 ，Excel 将 把 每 类 数据 分 页 显示 。 ”图 10-2 “分 类 汇总 ”对 话 框 


(9 ) 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 。 结 果 如 图 10-3 所 示 。 
A B 


m D E F G H 

2 日 期 稍 售 同 点 。 ñi 产品 名 称 单价 Bm ss 

3 1 2017/1/1 ， 王 府 并 店 。 刘 IBN 143 9100 4 38809 

* 2017/1/2 王府 ## 店 刘 IBN T43 9800 6 58800 

5 | 2017/1/5 ”王府 # 店 刘 == 3821 5400 8 43200 

6 | 2017/1/5 mi — sm == 3821 5500 1 38500 

T | 2017/1/5 王府 # 井 店 马 俊 IBN T46 9800 * 29400 

8 | 2017/16 sme 。 s= == 3821 5800 5 29000 

9 | 2017/1/7 王府 # 店 sg == 2353 6100 9 54900 

E mnj 王府 井 店 re 292600 
lll 2017/11 西单 店 = Ez 2920 6100 3 20100 

12| 2017/1/1 。 西单 店 s= == 3912 6000 6 36000 

13| 201712 西单 店 Ryx 宏基 2922 7000 六 kani 
14| 2017/1/3 西单 店 吴 学 飞 宏基 2022 T100 3 21300 

15| 2017/1/3 ， 西单 店 正三 == 3821 5600 3 16800 

16] 20174 Bm zz == 2920 6800 6 40800 

17] 20175 西单 店 = 宏基 2922 71800 12 93600 

18 | 2017/1/6 Bm; r= 宏基 2922 6900 6 41409 

19] 2017/1/6 西单 店 。 吴 学 尺 IBN T46 12000 ° 108000 

= j 西单 店 汇总 385000 
21 20171/2 中 关 村 店 和 为 惠普 3912 6100 4 24400 
22 | 201713 中 关 村 店 程 为 IDN Ta 9800 1 500 
23 2017/1/4 ， 中 关 村 店 如 为 IBN 143 8700 10 81000 
2 | 2017/1/5 ”中 关 村 店 程 为 ID X60 9200 9 B2800 

号 | 2017/1/6 中 关 村 店 和 可 为 IBN X80 9100 3 27300 
26 | 2011/1f/7 中 关 村 店 程 为 I5N I46 10000 T 70000 

27] 21717 中关村 店 如 为 h: 1 2920 1200 4 28800 

= zl 中 关 村 店 汇总 330100 
= 21 总 计 1007700 


图 10-3 ”汇总 数据 结果 
Excel 自动 计算 数据 列表 中 的 分 类 汇总 和 总 计 值 。 
10.1.2 创建 多 级 分 类 汇总 


多 级 汇总 是 指 在 原 有 普通 的 分 类 汇总 的 基础 上 ， 再 对 其 他 的 字段 进行 分 类 汇总 。 

(1 ) 在 设置 了 分 类 汇总 的 基础 上 ,选中 数据 区 域 中 的 任意 一 个 单元 格 ,选择 “分 类 汇总 ”命令 ,打开 “分 
类 汇总 ”对 话 框 。 

(2) 在 “分 类 字段 ”下 拉 列 表 框 中 ， 选 择 要 进行 分 类 的 字段 ,例如 “销售 员 ”。 

(3 ) 在 “汇总 方式 ”下 拉 列 表 框 中 ， 选 择 计 算 分 类 汇总 的 汇总 函数 。 

(4 ) 取消 选择 “替换 当前 分 类 汇总 ” 复 选 框 。 

(5) 单 击 “ 确 定 ”按钮 ， 即 可 实现 多 级 汇总 ， 结 果 如 图 10-4 所 示 。 


T saa 9 Fi 
型 号 
T43 
2017/1/2 143 
. 2017/1/5 =s 3821 5400 8 43200 
= 140800 
了 2017/1/5 == 3821 5590 1 38500 
m 到 中 38500 
9 | 2017/1/5 IBN T46 9800 3 ”29d00 
= 10 29400 
11| 2017/1/6 =u 3821 5800 5 了 29000 
3 321 29000 
”到 2071 =s 2353 610 9 5490 
E] | 54900 
日 15 292600 
16 27/11 r: 2920 6700 3 20100 
2017/11 =s 3912 6090 5 36000 
E BH] 56100 
”下 2017/1/2 宏基 2922 T7000 1 T7000 
20 2017/1/3 £= 2922 Tln0 3 21300 
= 2 28300 
° 22] 2017/1/3 == 3821 5600 3 16800 
` 28] 2017/1/4 宏基 2920 6830 6 40800 
` 24] 2017/1/5 宏基 2922 1890 12 93600 
° 25  2017/1/6 £= 2922 6900 5 41400 
l 26 192600 
”到 2017/V6 IB T46 12000 9 108000 
El 281 108000 
= 29 Beg 汇总 385000 
1 I r: 


图 10-4 多 级 分 类 汇总 结果 


上 机 练习 


汇总 销售 记录 表 


每 个 销售 员 的 销售 记录 表 最 后 都 要 汇总 起 来 ， 这 样 才 
行 对 比 。 本 节 汇总 销售 记录 表 , 通 过 对 操作 步骤 的 详细 讲解 
读者 进一步 掌握 分 类 汇总 数据 的 操作 方 


< u 练习 
& =) 


Ai 设计 
” 图 图 


产品 名 称 ” 销 


¥136,000.00| 


20| 总 计 176 ¥517,300.00 


图 10-5 显示 汇总 结果 


操 轩 步 = 
(1) 打开 “销售 记录 表 ” 工 作 秒 ， 如 图 10-6 所 示 。 


产品 名 称 ”销售 单价 


图 10-6 销售 记录 表 


(2) 选中 要 进行 分 类 汇总 的 数据 列 中 的 任意 一 个 单元 格 , 在 “数据 ”菜单 选项 卡 的 “排序 和 筛选 ”区 
域 , 单 击 “ 排 序 ” 按 钮 打开 “排序 ”对 话 框 。 


(3 ) 在 “主要 关键 字 ” 下 拉 列 表 框 中 选择 “产品 名 称 "”， 排 序 依据 和 次 序 保留 默认 设置 ， 如 图 10-7 


所 示 。 


= ER | sea N] [n 加 


图 10-7 设置 排序 选项 


(4) 单 击 “确定 ”按钮 关闭 对 话 框 。 此 时 工作 表 按 “产品 名 称 ” 进 行 升序 排列 ， 如 图 10-8 所 示 。 


| | a | | ¥ao0000| 22 | vssooooo| 
s [ez | | 8 | | wool 23 [wis0000 


图 10-8 显示 升序 排列 结果 


(5) 选中 要 进行 分 类 汇总 的 数据 列 中 的 任意 一 个 单元 格 ， 在 “数据 ”菜单 选项 卡 的 “分 级 显示 ”区 
域 单 击 “ 分 类 汇总 ”按钮 ， 打开“ 分 类 汇总 ”对 话 框 ， 如 图 10-9 所 示 。 

(6) 在 “分 类 字段 ”下 拉 列 表 框 中 选择 “产品 名 称 ”; 在 “汇总 方式 ”下 拉 列 表 框 中 选择 “ 求 和 ”; 在 
“ 选 定 汇总 项 ”列表 框 中 选择 “数量 ”和 “销售 总 额 ”， 如 图 10-10 所 示 。 


图 10-9 “分 类 汇总 ”对 话 框 图 10-10 设置 分 类 汇总 方式 


(7) 单 击 “确定 ”按钮 关闭 对 话 框 ， 工 作 表 按照 指定 的 汇总 方式 显示 汇总 结果 ， 如 图 10-11 所 示 。 
(8) 选中 数据 区 域 中 的 任意 一 个 单元 格 , 单 击 “分 类 汇总 ”按钮 , 打开 “分 类 汇总 ”对 话 框 。 在 “ 汇 
总 方式 ”下 拉 列 表 框 中 选择 “平均 值 "， 并 取消 选择 “替换 当前 分 类 汇总 ” 复 选 框 ， 如 图 10-12 所 示 。 


| Š | aoo 23 | wis0000 
| 汇总 | | ai | 2890000] 


汇 所 时 要 显示 在 下 所 下 方 (5) 
Ea) m 


图 10-11 显示 汇总 结果 图 10-12 设置 分 类 汇总 


(9) 单 击 “确定 ”按钮 关闭 对 话 框 ， 工 作 表 按 设置 的 方式 显示 汇总 的 平均 值 和 求 和 值 ， 如 图 10-5 
所 示 。 


< jin; B sss 
自动 计算 与 合并 计算 
Excel 2019 提供 的 分 类 汇总 功能 还 包括 自动 计算 和 合并 计算 。 


1. 自动 计算 

利用 自动 计算 功能 可 以 方便 地 查看 选 定单 元 格 区 域 的 汇总 值 。 

例如 ， 选 中 C3:C10 单元 格 区 域 ， 在 状态 栏 上 将 默认 自动 显示 选 定单 元 格 区 域 的 平均 值 、 计 数 和 求 和 三 
种 汇总 值 ， 如 图 10-13 所 示 。 

选中 单元 格 区 域 之 后 ， 在 状态 栏 上 单 击 鼠 标 右键 ， 在 弹出 的 “ 自 定义 状态 栏 ”下 拉 列 表 框 中 可 以 选择 其 
他 的 汇总 方式 ， 如 数值 计数 、 最 小 值 和 最 大 值 ， 如 图 10-14 所 示 。 


m 
图 10-13 自动 计算 汇总 值 图 10-14 选择 汇总 方式 


2. 合并 计算 


利用 合并 计算 功能 可 以 将 汇总 结果 单独 显示 在 指定 的 单元 格 区 域 。 
(1 ) 打开 一 个 要 合并 计算 的 工作 表 ， 如 图 10-15 所 示 。 


图 10-15 数据 表 


(2 ) 选中 将 放置 合并 计算 结果 的 单元 格 ( 例如 A13 ), 在 “数据 ”菜单 选项 卡 的 “数据 工具 ”区 域 单 击 “ 合 
并 计算 ”按钮 ， 弹 出 “合并 计算 ”对 话 框 。 


(3 ) 在 “函数 ”下 拉 列 表 框 中 选择 “平均 值 ”选项 ; 单 击 “ 引 用 位 置 ”文本 框 右 侧 的 “选择 ”按钮 ， 选 


择 数据 表 中 要 参与 合并 计算 的 单元 格 区 域 ( 例如 C2:G10 ); 在 “标签 位 置 ”区 域 选中 “ 首 行 ”和 “最 左 列 ” 
复 选 框 ， 如 图 10-16 所 示 。 


(4) 单 击 “ 确 定 ”按钮 关闭 对 话 框 ， 即 可 在 指定 区 域 显示 合并 计算 的 结果 ， 如 图 10-17 所 示 。 


合并 计算 


函数 上; 
[roa — m 
引用 位 置 (R): 
所 有 引用 位 置 (E): 


合并 计算 1$C$2:$G$10 


10.2 ”查看 分 类 汇总 
建立 分 类 汇总 之 后 ，Excel 分 级 显示 数据 列表 ， 用 户 可 以 根据 不 同 的 需要 ， 使 用 不 同 的 分 级 显示 或 隐 
藏 每 个 分 类 汇总 的 明细 数据 。 


10.2.1 分 级 显示 汇总 结果 


创建 一 级 分 类 汇总 后 的 数据 表 分 为 三 级 显示 ， 如 果 创 建 了 多 级 汇总 ， 就 不 仅仅 显示 三 级 了 。 此 时 ， 
利用 数据 表 左 上 角 的 分 级 按钮 [ETaJS 同 可 以 很 方便 地 在 各 级 数据 之 间 进 行 切 换 。 


一 级 数据 按钮 器: 单 击 该 按钮 显示 一 级 数据 。 图 10-18 所 示 的 汇总 数据 的 一 级 数据 如 图 10-19 所 示 ， 


只 显示 总 计数 。 

1[z[3] 4 人 B Ç E F G H 
1 | NE 
2 日 期 销售 网 点 ， 产品 名 称 ， 型 号 单价 数 里 ss 
3 | 2017/1/1 ”王府 井 店 IBN 143 9700 4 38800 
生 20/12 王府 井 店 IBN 143 9800 6 58800 
5 | 2017/1/5 ”王府 井 店 =ë 3821 5400 8 43200 
6 | 2017/1/5 ”王府 井 店 =š 3821 5500 1 38500 
7 | 2017/1/5 ”王府 井 店 IBN T46 9800 3 29400 
8 | 2017/1/6 王府 井 店 =š 3821 5800 5 29000 
9 | 2017/1/7 王府 井 店 惠普 2353 6100 9 54900 

=) 10| 王府 井 店 汇总 292600 
11  2011/1/1 酉 单 店 E 54 宏基 2920 6700 3 20100 
12 2017/1/1 酉 单 店 Fa =s 3912 6000 6 36000 
13 | 2017/1/2 西单 店 吴 学 飞 宏基 2922 1000 1 1000 
14] 2017/1/3 西单 店 吴 学 飞 宏基 2922 71100 3 21300 
15 | 2017/1/3 西单 店 天 三 = 3821 5600 š 16800 
16 2017/1/4 机 单 店 s= 宏基 2920 6800 6 40800 
17| 2011/1/5 西单 店 £= 宏基 2922 1800 12 93600 
18| 2017/1/6 西单 店 == 宏基 2922 6900 6 41400 
19 | 2017/1/6 酝 单 店 吴 学 飞 IBN 146 12000 9 108000 

=| 20] 西单 店 汇总 385000 
21 | 2011/1/2 中关村 店 程 为 惠普 3912 6100 4 24400 
22 | 2017/1/3 中 关 村 店 程 为 IBN 146 9800 1 9800 
23 | 2017/1/4 中 关 村 店 程 为 IBN T43 8700 10 87000 
24 | 2017/1/5 ”中关村 店 程 为 IBN X80 9200 9 82800 
25 | 2017/1/6 中 关 村 店 程 为 IBN X80 9100 3 27300 
26 | 2017/1/7 中 关 村 店 程 为 IBN 146 10000 1 20000 
27 | 2017/1/7 中 关 村 店 程 为 宏基 2920 1200 4 28800 

回 28| 中 关 村 店 汇总 330100 

= 29| 总 计 1007700 

图 10-18 汇总 数据 结果 


| 销售 网 点 ， 销售 员 产品 名 称 m | ， 总 才 
总 计 1007700 


图 10-19 显示 一 级 数据 


二 级 数据 按钮 [z]: 单 击 该 按钮 显示 一 级 和 二 级 数据 。 如 图 10-20 所 示 ， 在 显示 一 级 数据 的 基础 上 ， 
还 显示 各 个 销售 网 点 的 销售 总 额 。 


2 日 期 销售 网 点 ”销售 员 。 产品 名 称 型 号 | 单价 | 数量 s 


了 15. 王府 井 店 汇总 292600 
By 29 | 西单 店 汇总 385000 
l 38 中 关 村 店 汇总 330100 
= 39 总 计 1007700 


图 10-20 显示 前 二 级 数据 


三 级 数据 按钮 [3]: 单 击 该 按钮 显示 前 三 级 的 数据 。 如 图 10-21 所 示 ， 在 原来 显示 前 两 级 的 基础 上 还 
显示 各 网 点 销售 员 的 销售 总 额 。 

一 般 情况 下 ,第 3 级 数据 是 数据 列表 中 的 原始 数据 。 如 果 创 建 了 多 级 分 类 汇总 ， 就 会 有 更 多 级 数据 ， 
最 后 一 级 数据 才 是 数据 列表 中 的 原始 数据 。 


140800 
38500 
29400 
29000 

sg 54900 

王府 井 店 汇总 292600 

=- 56100 

吴 学 飞 汇总 28300 

王 二 汇总 192600 

吴 学 飞 汇总 108000 

西单 店 汇总 385000 
程 为 汇总 330100 

中 关 村 店 汇总 330100 

总 计 


1007700 


| 久久 
H 
l 
w 
ww 


图 10-21 显示 前 三 级 数据 


10.2.2 ”隐藏 和 显示 明细 数据 


在 分 级 显示 中 ， 除 了 可 以 使 用 分 级 按钮 显示 各 级 数据 ， 还 可 以 使 用 分 级 按钮 下 方 树 状 结构 上 的 展开 
按钮 [HH 和 折 秋 按钮 [=]， 显 示 或 隐藏 指定 分 类 的 明细 数据 。 
显示 明细 数据 按钮 [1: 单 击 该 按钮 显示 明细 数据 。 例 如 , 单 击 “ 刘 三 ” 左 侧 的 按钮 时 , 即 可 显示 “ 刘 


三 ”的 明细 数据 ， 展 开 按钮 四 变 为 折 大 按 钮 局 ， 如 图 10-22 所 示 。 
1T2T3T4 D E 
1 | 况 统计 表 

x 日 销售 网 点 产品 名 型 号 ñ "i 总 
3[ 2017/1/1 Zif IBM T43 9700 4 38800 
4] 2017/1/2 ”王府 井 店 刘 三 IBM 143 9800 6 58800 
5 狼 _201?/I/5__ 王府 # 店 刘 三 惠普 3821 5400 8 43200 
一 国王 刘 三 汇总 140800 
+ 8 吴平 汇总 38500 
| mú Sg 汇总 29400 
. = 吴平 汇总 29000 
+ 14 马 食 汇总 54900 
= 1 王府 井 店 汇总 292600 
十 8 == a 56100 
+ 2 吴 学 飞 汇总 28300 
+ 2 £= 汇总 192600 
+ 28 吴 学 飞 汇总 108000 
回 2 西单 店 汇总 385000 
+ 37 汇总 330100 
Ë 38 中 关 村 店 汇总 330100 
= 39 总 计 1007700 

图 10-22 显示 明细 数据 
隐藏 明细 数据 按钮 [=]: 单 击 该 按钮 隐藏 明细 数据 。 


或 隐藏 明细 数据 。 例 如 ， 选 中 产品 C 销售 记录 中 的 任意 一 个 单元 格 ， 单 击 “ 隐 藏 明 细 数 据 ” 按 钮 ， 如 
图 10-23 所 示 ， 即 可 隐藏 产品 C 的 明细 数据 ， 结 果 如 图 10-24 所 示 。 


图 10-23 选择 “隐藏 明细 数据 ”命令 图 10-24 隐藏 产品 C 的 明细 数据 


10.3 ”清除 分 类 汇总 


清除 分 类 汇总 的 操作 步骤 如 下 : 

(1) 单 击 分 类 汇总 数据 表 中 的 任意 一 个 单元 格 。 

(2) 在 “数据 ”菜单 选项 卡 中 单 击 “ 分 类 汇总 ”命令 ， 弹 出 “分 类 汇总 ”对 话 框 。 
(3) 在 “分 类 汇总 ”对 话 框 中 单 击 “ 全 部 删除 ”按钮 ， 如 图 10-25 所 示 。 


[===] ==] == | 


图 10-25 “分 类 汇总 ”对 话 框 


(4) 单 击 “确定 ”按钮 完成 操作 。 


10.4 ”实例 精 讲 一 一 制作 工资 表 


首先 通过 高 级 分 类 汇总 将 “工资 表 ” 


结果 如 图 10-26 所 示 


按照 部 门 进 


pel 财务 部 要 对 所 有 职员 6 月 份 的 工资 表 进 行 汇总 ， 本 节 练习 使 用 Excel 2019 中 的 高 
F 日 品 级 分 类 汇总 和 谋 套 分 类 汇总 制作 工资 表 。 通 过 对 操作 步骤 的 详细 讲解 ， 使 读者 从 中 掌 : 
= 汇总 汇总 z: 


， 得 到 平均 值 和 总 和 ， 然 
Ao 总 加 后 在 按 部 门 对 实 发 工资 进行 分 类 汇总 结果 的 基础 上 ， 按 照 职位 对 工作 表 进 行 谱 套 分 类 


6 月 份 工资 表 

3 | 工 号 | 姓名 | 部 门 | 职位 | 基本 工资 工龄 工资 出勤 扣 减 代 扣 社保 | 住房 公积金 实 发 I 资 | 
[ ”4 | [aool | 张 依依 “| 财务 部 | 部 门 经 理 | 5,500.00 | 。 400.00 = 649.00 T37.50 | 513.50 | | 
回 是 4,513.50 | | 

ú 200. 00 = 484.00 550.00 | 3,366.00 

加 玛 3, 366. 00 

= 8 3, 939.75 
9 销售 部 200.00 | 110.84 | 462.00 525.00 | 3,102.16| | 
10 销售 部 300.00 | 214.52 | 506.00 575.00 | 3,304.48 | | 
= 11 销售 人 员 平均 值 3,203.32 | | 
[ 12 | [aoo9 53E | 销售 部 | 部 门 经 理 | 5,600.00 | 。 400.00 = 660.00 750.00 | 4,590.00 | | 
| 国 ms 4,590.00 | | 
= 下 稍 焦 部 平均 值 | 3,665.55| | 
15 | | A004 | 李红梅 信息 部 | 工程 师 4, 500. 00 300. 00 528.00 600. 00 3,672.00 | | 
= 型 3,672.00 | | 
17 || A006 [Wie 信息 部 8,500. 00 500. 00 = 990. 00 1, 125. 00 6,885.00 | | 
回 18 6,885.00 | | 
El 19 5,278.50 | | 
20 | | 4003 30 研发 部 | 工程 师 | 8,000.00 | _ 200.00 = 902.00 1.025.00 | 6,273.00| | 
21 | |_A007 | 高 敏 军 研发 部 | 工程 师 6, 600. 00 200. 00 748.00 850.00 5,202.00 | | 
1. 22 工程 师 平均 值 _ | 573.50| | 
23 [ani ITR@Z# 部 门 经 理 | 10,000.00 | 400.00 | 109.68 | 1,144.00 1300.00| 7,846.32 | | 
=i 24 部 门 经 理 平均 值 7846.32 | 
m s| 研发 部 平均 什 644044 | 
一 26 总 计 平 均值 4876.45 | 


图 10-26 显示 嵌 套 分 类 汇总 


操 图 步 国 


10.4.1 按照 部 门 汇总 平均 值 和 总 和 


首先 对 “工资 表 ” 按 部 门 汇总 出 平均 值 和 总 和 。 
(1) 打开 “工资 表 ” 工 作 秒 ， 如 图 10-27 所 示 。 


10-2 ”按照 部 门 汇总 平均 值 和 总 和 


4 B c Dp E F G H Hi š K 
1| 
: 6 月 份 工资 表 
加 工 号 | 姓名 | 部 门 职位 | 基本 工资 | 工 疮 工资 出勤 扣 减 | 代 扣 社 保 “住房 公积金 ， 实 发 工资 
4 | | A001 | 张 依依 “| 财务 部 | 部 门 经 理 | 5,500.00 | 。 400.00 = 649.00 737.50 | _ 4,513.50 
5 | A002 |£ 销售 部 | 销售 人 员 | 4,000.00 | 。 200.00 | 110.84 462.00 525.00 | 3,102.16 
6 | | 4003 [pue 研发 部 | 工程 师 | 38,000.00 | _ 200.00 = 902. 00 1,025.00 | _ 6,273.00 
7 | | aood | 李红梅 “| 信息 部 | 工程 师 | 4,500.00 | 。 300.00 - 528. 00 600.00 | 3,672.00 
8 | | a005 | 黄 自 立 销售 部 | 销售 人 员 | 4,300.00 300.00 | 214.52 506. 00 575. 00 3, 304.48 
9 | |_ A006 Wie 信息 部 “| 部 门 经 理 | 8, 500. 00 500. 00 = 990.00 1,125.00 6,885. 00 
10 | A007 | 高 敏 军 研发 部 “| 工程 师 6,600. 00 200.00 - 7148.00 850. 00 5, 202. 00 
11 | | &008 | 王 炎 辉 财务 部 会 计 4,200. 00 200.00 “4 484.00 550. 00 3,366.00 
12 | A009 53pE 销售 部 “| 部 门 经 理 5, 600. 00 400. 00 = 660. 00 750. 00 4, 590. 00 
13 | | &010 IT8Z 研发 部 “| 部 门 经 理 | 10, 000. 00 400.00 | 109.68 | 1,144.00 1, 300. 00 7, 846. 32 

图 10-27 工资 表 


(2) 选中 要 进行 分 类 汇总 的 数据 中 的 任意 一 个 单元 格 ， 在 “数据 ”菜单 选项 卡 的 “排序 和 筛选 ”区 


域 ， 单 击 “排序 ”按钮 打开 “排序 ”对 话 框 。 


(3 ) 在 “主要 关键 字 ” 下 拉 列 表 框 中 选择 “部 门 ", “次序 ”选择 “升序 "， 然 后 单 击 “ 确 定 ”按钮 ， 


如 图 10-28 所 示 。 


图 10-28 设置 排序 方式 


(4) 单 击 “确定 ”按钮 关闭 对 话 框 ， 工 作 表 按 “ 部 门 ”升序 排列 ， 如 图 10-29 所 示 。 


AA B a D E F G H I T l K 

1 

š 6 月 份 工资 表 

站 工 号 | 姓名 | 部 门 | 职位 | 基本 工资 | 工 前 工资 | 出勤 扣 减 | 代 扣 社 保 | 住房 公积金 | 实 发 工资 
4 | | _A001 | 张 依依 649.00 737.50 | _4,513.50 
5 | | A008 |+#@ 会 计 484. 00 550.00 | 3, 366.00 
6 | | A002 £f 销售 部 462. 00 525.00 | 3, 102.16 
7 |_A005 | 芮 自立 “| ga 506.00 575.00 | _ 3,304.48 
8 | | A009 53m | 销售 部 660.00 750.00 | _ 4 590.00 
9 | |_A004 | 李红梅 师 528.00 600.00 | 3,672.00 
10 | A006 | 夏 怕 菲 990. 00 1,125.00 | 6, 885.00 
11 | A003 | 赵 带 研发 部 902.00 1,025.00 | 。 6, 273.00 
12 | A007 #8@* | 研发 部 | 工程 师 748. 00 850.00 | 65,202.00 
13 | | _a010 T@Z 1, 144. 00 1, 300. 00 7, 846, 32 


图 10-29 按 “ 部 门 ” 开 序 排列 结果 


(5) 选中 要 进行 分 类 汇总 的 数据 中 的 任意 一 个 单元 格 , 在 “数据 ”菜单 选项 卡 的 “分 级 显示 ”区 域 单 


击 “ 分 类 汇总 ”按钮 ， 打 开 “ 分 类 汇总 ”对 话 框 ， 如 图 10-30 所 示 。 


图 10-30 


“分 类 汇总 ”对 话 框 


(6 ) 在 “分 类 字段 ”下 拉 列 表 框 中 选择 “部 门 ”; 在 “汇总 方式 ”下 拉 列 表 框 中 选择 “平均 值 ”; 在 “ 选 


定 汇总 项 ”列表 框 中 选择 “ 实 发 工资 "， 如 图 10-31 所 示 。 


图 10-31 设置 分 类 汇总 方式 


(7) 单 击 “确定 ”按钮 ， 工 作 表 即 按照 要 求 显示 汇总 结果 ， 如 图 10-32 所 示 。 


Tal 4M E É 5 £ 下 G L Ya J K 
£ 
x, 6 月 份 工资 表 
3 | 工 号 | 姓名 | 部 门 | 职位 | 基本 工资 | 工 疮 工资 出勤 扣 减 | 代 扣 社 保 | 住房 公积金 | 实 发 工资 
4 | [_a001 |[ 张 依依 “| 财务 部 2 | s,s00.00 | 400.00 = 649.00 T37.50 | 4,513.50 
5 | A008 | 王 炎 辉 财务 部 会 计 4, 200. 00 200.00 一 484.00 550. 00 3, 366. 00 
= 6] 5 "i 3,939, 75 
| ü 200.00 3, 102. 16 
8 300. 00 506. 00 
9 
=] 10| 1 
11 E: 
12] . 
=] 13] 和. 
14 8,000.00 1,026.00 . 
15 6, 600.00 850.00 机 
16 研发 10,000.00 1300.00 | _ 7,846. 
国 研发 部 平均 什 6,440, 44 
Ë 18 计 875.45 


(8) 选中 数据 区 域 中 的 任意 一 个 单元 格 , 在 “数据 ”菜单 选项 卡 的 “分 级 显示 ”区 域 单 击 “分 类 汇总 ” 
按钮 ， 打开“ 分 类 汇总 ”对 话 框 。 在 “汇总 方式 ”下 拉 列 表 框 中 选择 “ 求 和 "， 并 取消 选中 “替换 当前 分 


类 汇总 ” 复 选 框 ， 如 图 10-33 所 示 。 


图 10-32 显示 汇总 


汇 寺 结果 显示 在 数据 下 方 (S) 


图 10-33 设置 分 类 汇总 方式 


(9) 单 击 “确定 ”按钮 ， 即 可 显示 汇总 的 平均 值 和 求 和 值 ， 如 图 10-34 所 示 。 


PBEBFT 2 3 4 D E F 4 FI I T. K 
1 

i 6 月 份 工资 表 
工 号 | 姓名 | 部门 | 职位 | 基本 工资 | 工 疮 工资 出勤 扣 减 | 代 扣 社 保 | 住房 公积金 实 发 工资 
4 ，&001 | 张 傅 傅 财务 部 5,500.00 400.00 = 649.00 737.50 4,513.50 
5 | 4008 财务 部 | 会 计 4,200.00 | 200.00 = 484. 00 550.00 | _ 3,366.00 
习 6 财务 部 汇总 7, 879. 50 
= 了 3,939. 75 
8 ，A002 Zf 销售 部 “| 销售 人 员 | 4,000.00 | _ 200. 110.84 | 462.00 525.00 | 3,102.16 
so [soos | 黄 自 立 | 销售 部 | 4,300.00 | 。 300.00 | 214.52 506.00 575.00 | _ 3,304.48 
10 ，A009 | 苏 羽 君 | 销售 部 | 部 门 经 理 | 5,600.00 | 。 400.00 = 660.00 750.00 | _ 4,590.00 
国 u 销售 部 汇总 10, 996. 64 
= 121 平均 值 3,665.55 
13 004 | 李红梅 “| 信息 部 | 工程 师 | 4,500.00 |  300.00 = 528.00 600.00 | 3,672.00 
14 | A006 信息 部 | 8, 500.00 | 500.00 = 990.00 1,125.00 | _— 6,885.00 
=) 35 信息 部 汇总 10, 557. 00 
= 16 信息 部 平均 值 5,278. 50 
17 | A003 [b30 研发 部 | 工程 师 | 8,000.00 | _ 200.00 = 902.00 1,025.00 | _ 6,273.00 
18 ，A007 | 高 敏 军 研发 部 “| 工程 师 6, 500. 00 200. 00 = 748. 00 850. 00 5, 202. 00 
19 | A010 |T@# | 研发 部 | 部 门 经 理 | 10,000.00 | 400.00 | 109.68 | 1,144.00 1,300.00 | 7,846.32 
= 20 研发 部 汇总 19, 321, 32 
= 21 研发 部 平均 值 6,440.44 
= 22 总 计 48, 754.46 
23 总 计 平 均值 4,875.45 


图 10-34 显示 汇总 结果 


10.4.2” 嵌 套 分 类 汇总 


Excel 2019 允许 在 一 个 分 类 汇总 结果 的 基础 上 ， 使 用 其 他 的 分 类 字段 再 次 进行 
分 类 汇总 ， 这 种 按 多 个 字段 进行 多 次 分 类 汇总 的 情况 称 为 分 类 汇总 的 嵌 套 。 接 下 来 ， 
在 按 部 门 对 实 发 工资 进行 分 类 汇总 结果 的 基础 上 ， 再 按照 职位 情况 对 工作 表 进 行 嵌 
套 分 类 汇总 。 _ 1033 £B 

(1) 首先 取消 分 类 汇总 的 结果 。 在 “数据 ”菜单 选项 卡 的 “分 级 显示 ”区 域 单 击 
“分 类 汇总 ”按钮 ， 打 开 “ 分 类 汇总 ”对 话 框 ， 单 击 “ 全 部 删除 ”按钮 ， 如 图 10-35 所 示 。 

(2 ) 选中 数据 区 域 中 的 任意 一 个 单元 格 , 在 “数据 ”菜单 选项 卡 的 “分 级 显示 ”区 域 单 击 “ 分 类 汇总 ” 
按钮 ， 打 开 “ 分 类 汇总 ”对 话 框 。 在 “分 类 字段 ”下 拉 列 表 框 中 选择 “部 门 "; 在 “汇总 方式 ”下 拉 列 表 
框 中 选择 “平均 值 ”; 在 “ 选 定 汇总 项 ”列表 框 中 选择 “ 实 发 工资 ” 复 选 框 ， 如 图 10-36 所 示 。 
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图 10-35 ”取消 分 类 汇总 结果 图 10-36 设置 分 类 汇总 


EEET 2 E = D E F G r £ T r: I 
1 
: 6 月 份 工资 表 
二 职位 ”| 基本 工资 | 工 痊 工 资 出 勤 扣 减 | 代 扣 社保 | 住房 公积金 实 发 工资 
4 5,500.00 | 400.00 = 649.00 T37.60 | 4,513.50 
5 4,200.00 | 200.00 = 484.00 550.00 | 3, 366.00 
= 6| 3, 939. 75 
7] 4,000.00 | 200.00 | 110.84 | — 462.00 525.00 | 3, 102.16 
8 4,300.00 | 300.00 | 214.52 | 506.00 575.00 | 3,304.48 
9 5,600.00 | 400.00 = 660.00 750.00 | _ 4,590.00 
= 10] 3,665. 55 
11| 4, 500.00 | 300.00 = 528.00 600.00 | 3,672.00 
12| 8,500.00 | 500.00 = 990.00 | 1,125.00 | 6,885.00 
=) s| 5, 278. 50 
14 8, 000. 00 | 200.00 = 902.00 | 1,025.00 | 6,273.00 
15| 6,600.00 | 200.00 = T48.00 850.00 | 5,202.00 
16 10,000.00 | 400.00 | 109.68 | 1,144.00 | — 1,300.00 | 7,846.32 
司 17] 6,440.44 
= 18| 4878.45 


图 10-37 显示 分 类 汇总 结果 


(4) 选中 数据 区 域 中 的 任意 一 个 单元 格 , 打 开 “ 分 类 汇总 ”对 话 框 。 在 “分 类 字段 ”中 选择 “职位 ”， 
并 取消 选择 “替换 当前 分 类 汇总 "， 如 图 10-38 所 示 。 


汇总 结果 显示 在 数据 下 方 (S) 
2 | | wa || s 


图 10-38 设置 分 类 汇总 


(5) 单 击 “确定 ”按钮 ， 工 作 表 即 按照 要 求 进行 嵌 套 分 类 汇总 ， 如 图 10-26 所 示 。 
从 上 面 的 步骤 可 以 看 出 ， 赃 套 分 类 汇总 的 结果 由 两 层 分 类 汇总 构成 ， 外 层 是 按 部 门 对 员工 的 实 发 工 
资 进行 汇总 ， 内 层 是 在 同一 部 门 中 按 职 位 进行 分 类 汇总 。 


答疑 解 惑 


1. 要 进行 分 类 汇总 的 数据 列表 需要 符合 什么 条 件 ? 

答 : 在 使 用 分 类 汇总 之 前 ， 需 要 保证 数据 列表 的 各 列 有 列 标题 ， 并 且 同 一 列 中 应 该 包含 相同 的 数据 ， 
同时 在 数据 区 域 中 没有 空 行 或 者 空 列 。 

2. 在 Excel 中 使 用 分 类 汇总 操作 ， 有 时 会 出 现 错误 ， 为 什么 ? 

答 : 若 要 在 工作 表 中 进行 分 类 汇总 操作 ， 必 须 先 对 数据 进行 排序 ， 以 便 将 要 进行 分 类 汇总 的 行 组 合 


在 一 起 ， 然 后 再 为 包含 数字 的 列 计算 分 类 汇总 。 

3. 如 果 没有 进行 排序 ， 直 接 对 数据 进行 分 类 汇总 ， 这 样 得 出 的 汇总 结果 对 吗 ? 

答 : 在 进行 分 类 汇总 时 ， 分 类 字段 必须 是 已 经 排 好 序 的 字段 ， 否 则 最 后 汇总 的 结果 是 不 正确 的 。 

4. 为 什么 选择 了 数据 区 域 , “分 类 汇总 ”按钮 显示 为 灰色 的 不 可 用 ? 

答 : 可 能 是 数据 表 应 用 了 套用 格式 。 选 中 数据 表 中 的 任意 一 个 单元 格 ， 单 击 鼠 标 右键 ， 在 弹出 的 快 
捷 菜 单 中 选择 “表格 ”命令 下 的 “转换 为 区 域 ”命令 就 可 以 了 。 

5. 如 何 插 入 访 套 分 类 汇总 ? 

答 : 在 已 经 设置 了 分 类 汇总 的 基础 上 ,选中 数据 区 域 中 的 任意 一 个 单元 格 , 在 “数据 "菜单 选项 卡 的 “分 
级 显示 ”区 域 单 击 “分 类 汇总 ”按钮 ， 打 开 “ 分 类 汇总 ”对 话 框 。 

使 用 与 创建 分 类 汇总 相同 的 方法 设置 “分 类 汇总 ”对 话 框 ,并 取消 选中 “替换 当前 分 类 汇总 ” 复 选 框 ， 
即 可 实现 嵌 套 分 类 汇总 。 

6. 如 何 隐藏 分 级 显示 符号 ? 

答 : 打开 “Excel 选项 ”对 话 框 , 单 击 “ 高 级 ”分 类 , 在 “此 工作 表 的 显示 选项 ”区 域 , 取消 选中 “如 
果 应 用 了 分 级 显示 ， 则 显示 分 级 显示 符号 ” 复 选 框 。 


学 习 效果 自 测 
一 、 选 择 题 
1. Excel 中 分 类 汇总 的 默认 汇总 方式 是 ( )。 
A. 求 和 B. 求 平均 C. 求 最 大 值 D. 求 最 小 值 
2. 在 进行 分 类 汇总 前 必须 对 数据 列表 进行 ( ), 
A. 建立 数据 库 B. 排序 C. 筛选 D. 数据 验证 
3 公司 会 计 要 统计 公司 各 部 门 的 工资 总 额 ， 做 了 以 下 工作 ( )。 
四 按 员工 姓名 顺序 ， 建 立 了 包含 工 号 、 姓 名 、 部 门 、 工 资 等 字段 的 Excel 工资 表 ， 并 输入 了 所 有 
员工 的 相关 信息 ; 
@ 选 定 相关 的 数据 区 ; 


Q) 通过 数据 “分 类 汇总 ”出 各 部 门 的 工资 总 额 ; 
@ 按 部 门 递 碱 顺 序 排序 ; 
A. OQ B.OODB@ C.OOOG D. GODO@ 
4. 在 Excel 2019 中 ， 下 面 关 于 分 类 汇总 的 叙述 错误 的 是 ( ). 
A. 分 类 汇总 前 必须 按 关键 字段 排序 数据 库 
B. 汇总 方式 只 能 是 求 和 
C. 分 类 汇总 的 关键 字段 只 能 是 一 个 字段 
D. 分 类 汇总 可 以 被 删除 ， 但 删除 汇总 后 排序 操作 不 能 撤销 
二 、 操 作 题 
1. 请 读者 自己 建立 一 个 学 生成 绩 单 ， 其 中 包括 每 个 学 生 的 学 号 、 姓 名 、 性 别 、 语 文成 绩 ， 数 学 成 绩 
和 英语 成 绩 。 运 用 本 章 学 到 的 知识 ， 对 数据 表 按 照 成 绩 从 高 到 低 排序 ， 在 排序 过 程 中 ， 读 者 可 以 
自己 指定 哪 一 门 的 成 绩 作为 主要 关键 字 。 
2. 运用 分 类 汇总 功能 ， 统 计 出 所 有 学 生 各 科 成 绩 的 总 和 。 


数据 透视 表 和 数据 透视 图 是 可 以 对 大 量 数据 进行 ; 


立交 又 分 析 表 的 数据 分 析 技术 工具 。 数 据 透视 表 是 一 种 交互 式 j 
工作 表 ， 旋 转行 和 列 可 以 看 到 源 数据 的 不 同 汇总 ， 快 速 合并 和 比较 大 1 
bl 量 数据 ， 提 供 了 一 种 以 不 同 角 度 查 看 数据 列表 的 简便 方法 。 数 据 透 视 | 
图 以 图 像 的 形式 表示 数据 透视 表 中 的 数据 j 


eee 


学 创建 数据 透视 表 
* 在 数据 透视 表 中 汇总 和 计算 数据 


* 从 数据 透视 表 创建 图 表 


11.4 ”数据 透视 表 的 组 成 


数据 透视 表 由 字段 ( 页 字段 、 数 据 字 段 、 行 字段 、 列 字段 )、 项 ( 页 字段 项 、 数 据 项 ) 和 数据 区 域 组 成 。 


1. 字段 
字段 是 从 源 列 表 或 数据 库 中 的 字段 衍生 的 数据 的 分 类 。 例 如 “科目 名 称 ” 字 段 可 能 来 自 源 列表 中 
标记 为 “科目 名 称 ” 且 包含 各 种 科目 名 称 ( 管理 费用 、 银 行 存 款 ) 列 。 源 列表 的 该 字段 下 包含 金额 。 如 
图 11-1 所 示 ,“ 科 目 编码 ”“ 求 和 项 : 金额 " “内容 ” 和 “管理 费用 ”都 是 字段 。 
1 ) 行 字段 、 列 字段 
* 行 字段 : 在 数据 透视 表 中 指定 为 行 方向 的 源 数据 清单 或 表 
单 中 的 字段 ， 如 图 11-1 中 的 “内 容 ” 和 “科目 编码 ”。 包 
含 多 个 行 字段 的 数据 透视 表 具 有 一 个 内 部 行 字段 (图 11-1 
中 的 “中 行 ”“ 建 行 " )， 它 离 数据 区 最 近 。 任 何其 他 行 字 
段 都 是 外 部 行 字段 (图 11-1 中 的 “科目 编码 ”)。 最 外 部 行 图 11-1 字段 示例 
字段 中 的 项 仅 显 示 一 次 ， 但 其 他 行 字段 中 的 项 按 需 重复 显示 。 
学 列 字段 : 在 数据 透视 表 中 指定 为 列 方向 的 源 数据 清单 或 表单 中 的 字段 ,如 图 11-1 中 的 “管理 费用 ”。 
2 ) 页 字段 、 数 据 字段 
学 页 字段 : 数据 透视 表 中 用 于 对 整个 数据 透视 表 进 行 第 选 的 字段 ， 以 显示 单个 项 或 所 有 项 的 数据 ， 
如 图 11-1 中 的 “科目 编码 ”。 
学 数据 字段 : 含有 数据 的 源 数据 清单 或 表单 中 的 字段 ， 如 图 11-1 中 的 “ 求 和 项 : 金额 ”。 数 据 字 段 提 
供 要 汇总 的 数据 值 。 通 常 ， 数 据 字段 包含 数字 ， 可 用 Sum 汇总 函数 合并 这 些 数据 。 但 数据 字段 也 
可 包含 文本 ,此 时 数据 透视 表 使 用 Count 汇 总 函数 。 如 果 报 表 有 多 个 数据 字段 , 则 报表 中 出 现 名 为 “ 数 
据 ” 的 字段 按钮 ， 用 来 访问 所 有 数据 字段 。 


2. 项 

项 是 数据 透视 表 中 字段 的 子 分 类 或 成 员 。 项 表示 源 数 据 中 字段 的 唯一 条 目 。 

* 页 字段 项 : 指 源 数据 库 或 表格 中 的 每 个 字段 、 列 条 目 或 者 数值 。 

党 数据 项 : 指数 据 透视 表 字 段 中 的 分 类 。 

例如 , 项 “中 行 ” 表 示 “ 内 容 ” 字 段 包含 条 目 “ 中 行 ” 的 源 列表 中 的 所 有 数据 行 , 如 图 11-1 中 的 “中 
行 ” “建行 ”“ 张 三 ”和 《“( 全 部 六 都 是 项 。 

3. 数据 区 域 

数据 区 域 是 指 包含 行 和 列 字段 汇总 数据 的 数据 透视 表 部 分 。 例 如 ， 图 11-2 中 B5: F18 为 数据 区 域 ， 
其 中 单元 格 B5 包含 张 三 的 所 有 管理 费用 的 汇总 值 。 
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图 11-2 数据 区 域 


11.2 ”创建 数据 透视 表 


数据 透视 表 结合 了 分 类 汇总 和 合并 计算 的 优点 ， 可 以 方便 地 调整 分 类 汇总 的 依据 ， 以 多 种 不 同 的 方 
式 灵活 地 展示 数据 的 特征 。 


1.2.1 创建 空白 数据 透视 表 


1 ) 选中 要 创建 数据 透视 表 的 单元 格 区 域 。 
(2) 在 “插入 ”菜单 选项 卡 的 “表格 ”区 域 单 击 “ 数 据 透 视 表 ”按钮 ， 弹 出 如 图 11-3 所 示 的 “创建 
数据 透视 表 ” 对 话 框 。 


图 11-3 “创建 数据 话 视 表 ” 对 话 框 


(3 ) 选择 创建 数据 透视 表 的 源 数据 。 默 认为 选中 的 单元 格 区 域 ， 用 户 也 可 以 自 定义 新 的 单元 格 区 域 ， 
或 使 用 外 部 数据 源 。 

数据 透视 表 的 源 数据 ， 是 指 为 数据 透视 表 提供 数据 的 基础 行 或 数据 库 记 录 ， 至 少 应 有 两 行 。 源 数据 
的 来 源 有 : Excel 数据 列表 、 外 部 数据 源 等 。 


数据 透视 表 的 源 数据 应 满足 以 下 几 项 要 求 : 

(1) 源 数据 中 工作 表 第 一 行 上 的 各 列 都 所 有 标题。Exeel 疹 把 源 妆 据 中 的 列 标 是 作为 | 
i “字段 ”名 使 用 。 i 
| 注意 (2) 用 于 创建 报表 的 数据 区 域内 不 应 有 任何 空 行 或 空 列 。 

(3 ) 每 列 应 仅 包含 一 种 类 型 的 数据 。 i 
i (4) 源 数据 中 不 能 包含 分 类 汇总 和 总 计 。 | 


(4 ) 选择 放置 数据 透视 表 的 位 置 。 

学 “新 工作 表 ”: 将 数据 透视 表 插 入 到 一 张 新 的 工作 表 中 。 

党 “ 现 有 工作 表 ”: 将 数据 透视 表 插 入 到 现存 的 工作 表 中 。 

(5) 单 击 “ 确 定 ”按钮 ，Excel 默认 自动 新 建 工作 表 ， 并 在 工作 表 中 显示 “数据 透视 表 字 段 ”面板 ， 
在 菜单 功能 区 显示 “数据 透视 表 工具 ”选项 卡 ， 如 图 11-4 所 示 。 


“A | | e: p _E F D 
河 | 数据 透视 表 字段 P 
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4 T | 
5] 一 m= F. 
5 | 着 要 生成 报表 ， 请 从 数据 透视 | = 
了 表 字段 列表 中 选择 字段 | | Oems S| 
8 | | sas 
口 watan 
| 三 久 下 区 忽略 动 字 辽 
| Y s 日 列 
.. z 
a === 下” 口 N68 布局 要 新 
+ v < | Sheet . @ : CT ; 
“4 BNN m 四- ' + 100% 


图 11-4 ”创建 空白 数据 话 视 表 
至 此 ,创建 了 一 个 空白 的 数据 透视 表 。 
11.2.2 ”生成 数据 透视 表 


创建 空白 数据 透视 表 之 后 ， 在 “数据 透视 表 字段 ”面板 中 选中 需要 的 字段 ， 即 可 将 选中 的 字段 自动 
添加 到 报表 中 ， 自 动 生成 数据 透视 表 。 数 据 透 视 表 默认 起 始 位 置 为 A3 单元 格 ， 如 图 11-5 所 示 。 


A B | 有 

| 数据 透视 表 字 段 “” x 
sil 五 和 | 求 和 项 :金额 渤 拓 要 渗 加 到 报 要 的 字 隐 ç -| 
4 | 引 管 理 费用 == 
5 | 安全 部 200 e= J 
6 121 100 

£: 部 200 CE 

8 李 四 100 吕 和 
Us 

10 100 

11| = 100, | Ma 

12 管理 费用 汇总 900 

15 | Bf | TE 

4 建生 400 Y == na 

1 400 

16 银行 存款 汇总 800 

17 = hka 

18 安全 部 100 | 

19 | 财务 部 100 | 

0 | 李 四 100 

21| 岭 上 家 园 100 

22 首都 机 场 100 
| 23. 于 五 100. = 

+ ， .| Sheet3 | 原始 表 | 有. @ FL | 


图 11-5 创建 完成 后 的 数据 话 视 表 


如 果 上 默认 的 数据 透视 表 布 局 不 符合 要 求 ， 可 以 自 定义 数据 透视 表 的 布局 。 在 “数据 透视 表 字 段 ” 面 
板 的 字段 列表 中 选择 一 个 字段 ,然后 按 下 鼠标 左 键 拖 动 到 “数据 透视 表 字段 ”面板 下 方 的 “筛选 器 "“ 列 ”、 
“ 行 ”或 “ 值 ”区 域 ， 释 放 鼠 标 ， 即 可 调整 布局 。 例 如 ,将 图 11-5 所 示 的 “科目 名 称 ” 拖 放 到 “ 列 ” 区 
域 后 的 效果 如 图 11-6 所 示 。 


5 | 
6| 100 200 a 
了 | 采购 部 200 200 — D: 
8 | 果 岭 假日 100 100 i [| 
9 | 建行 400 400 内 容 J 
10 李 四 100 100 100 300 lÇ Ñ = 
11 | 岭 上 家 园 100 100 100 300 s. 
12| 三 部 100 100 EE 
13 | 首都 机 场 100 100 200 
14 四 部 100 100 Y m 
25| 王 五 100 100 200 村 
16| 张 三 100 100 科目 名 称 Yd 
17 hr 400 400 
18 | 总 计 900 800 600 600 2900 
19] LK r 
20 | 内 容 EL ~ 
21 
22 
|2s > 
> | Sheet3 | mem | F..G@ ¿(T C 
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m= | 本 节 练 习 利用 透视 表 在 “成 本 费用 表 ” 众 多 的 数据 中 分 
| 各 个 产品 的 费用. tst Rikina, 读者 应 能 ， 
latum) 


首先 这 中 要 创建 懂 据 逻 视 家 的 数据 区 域 ， 并 打开 “创建 笋 1 —amuamnA 


| i 成 本 费用 话 视 表 
设计 | 据 透 视 表 ”对 话 框 ， 设 置 数据 透视 表 的 存放 位 置 ， 然 后 在 “ 数 
大 所 近视 表 宁 段 ”面板 中 设置 区 域 节 的 行 标签 、 列 标签 、 科 先 宁 | 
各 段 和 汇总 项 ， 最 后 修改 行 标签 和 列 标签 的 名 称 ， 并 得 选 数据 。| 
i 结果 如 图 11-7 所 示 。 
ks 地 


(1) 创建 一 个 成 本 费用 表 ， 并 格式 化 表格 ， 如 图 11-8 所 示 。 


L cD 
成 本 费用 表 


A 


4 A | 5 i 
1 月份 人 全部) | 


3_ 求 和 项 :总 费用 产品 名 T 
4 负责 人 A 


5 | 苏 羽 21895 21895 
1895 21895 


图 11-7 查看 A 产品 的 费用 图 11-8 成 本 费用 表 


Tr 


(2) 选中 要 创建 数据 透视 表 的 单元 格 区 域 A2:F11。 在 “插入 ”菜单 选项 卡 的 “表格 ”区 域 单 击 “ 数 
据 透 视 表 ”按钮 打开“ 创建 数据 透视 表 ” 对 话 框 。 

(3) 选择 创建 数据 透视 表 的 源 数 据 ， 默认 为 选中 的 单元 格 区 域 。 本 例 保留 默认 设置 如 图 11-9 所 示 。 
单 击 “ 确 定 ”按钮 ， 将 新 建 一 个 工作 表 放 置 空白 的 数据 透视 表 ， 并 打开 “数据 透视 表 字 段 ” 面 板 。 


(4) 在 字段 区 选中 “月 份 ”字段 ， 按 下 鼠标 左 键 拖 到 区 域 节 的 “筛选 ”区 域 ; 同样 的 方法 ， 把 “ 负 
责 人 ”字段 拖 至 “ 行 ”区 域 ; 把 “产品 名 ”字段 拖 至 “ 列 ” 区 域 ; 把 “总 费用 ”字段 拖 至 “ 值 ” 区 域 ， 
如 图 11-10 所 示 。 
创建 数据 话 视 表 ? x 
请 选择 要 分 析 的 数据 


四 


图 11-9 设置 数据 表 源 数据 图 11-10 设置 图 表 布 局 


此 时 ， 工 作 区 中 的 数据 透视 表 将 实时 更 新 ， 反 映 最 终 布局 ， 如 图 11-11 所 示 。 

使 用 默认 的 行 标签 和 列 标签 查看 数据 并 不 直观 ， 接 下 来 修改 行 标签 和 列 标签 的 名 称 。 

(5) 双击 行 标签 所 在 的 单元 格 ， 单 元 格 内 容 变 为 可 编辑 状态 时 ， 输 入 “负责 人 ”; 按照 同样 的 方法 ， 
修改 列 标签 的 名 称 为 “产品 名 "， 如 图 11-12 所 示 。 


r: 
全部) ~ 


图 11-11 数据 话 视 表 图 11-12 修改 行列 标签 的 名 称 


透视 表 创建 完成 后 ， 就 可 以 分 别 查看 各 个 月 和 各 种 产品 的 费用 汇总 了 。 
(6) 单 击 “ 列 标签 ” 右 侧 的 下 拉 按 钮 , 在 弹出 的 列表 中 取消 选中 “全 选 ” 复 选 框 , 并 选中 “A” 选 项 ， 
如 图 11-13 所 示 ， 然 后 单 击 “确定 ”按钮 ， 即 可 查看 产品 A 的 费用 汇总 ， 如 图 11-7 所 示 。 


图 11-13 ”设置 筛选 条 件 


11.3 编辑 数据 透视 表 


选中 数据 透视 表 的 任 一 单元 格 ， 在 标题 栏 上 可 以 看 到 “数据 透视 表 工 具 ” 菜 单 选项 卡 ， 包 括 “ 分 析 ” 
和 “设计 ”两 个 选项 卡 。 使 用 这 两 个 选项 卡 可 以 编辑 数据 透视 表 的 数据 项 、 布 局 或 格式 化 数据 透视 表 。 


11.3.1 选择 数据 透视 表 


1. 选择 整个 数据 透视 表 
单 击 数据 透视 表 中 的 任 一 单元 格 ， 在 菜单 功能 区 显示 “数据 透视 表 工具 ”功能 选项 卡 。 在 “分 析 ” 
选项 卡 的 “操作 ”区 域 单 击 “ 选 择 ” 按 钮 , 在 下 拉 菜单 中 选择 “整个 数据 透视 表 ” 命 令 , 如 图 11-14 所 示 。 


EA. 项 目 和 集 
PIR 


EIFISSEPSSS(E) 


图 11-14 选择 “整个 数据 话 视 表 ” 命 令 


整个 数据 透视 表 被 选中 的 效果 如 图 11-15 所 示 。 此 时 ,“ 选 择 ” 下 拉 菜 单 中 的 所 有 命令 变 为 可 用 状态 。 

2. 选择 标签 

在 “选择 ”下 拉 莱 单 中 选择 “标签 ”命令 ， 可 选中 透视 表 中 的 所 有 标签 ， 如 图 11-16 所 示 。 

3. 选择 值 

单 击 “ 操 作 ” 区域 的 “选择 ”按钮 ,在 弹出 的 下 拉 菜 单 中 选择 “ 值 ” 命令, 可 选中 数据 透视 表 中 的 所 有 值 ， 
效果 如 图 11-17 所 示 。 


2| 
1 
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图 11-15 ”选中 整个 数据 放 视 表 图 11-16 ”选中 数据 话 视 表 中 的 标签 。 ”图 11-17 选中 数据 诱 视 表 中 前 值 


1132 ”移动 数据 透视 表 


(1) 单 击 数据 透视 表 的 任 一 单元 格 ， 在 菜单 功能 区 显示 “数据 透视 表 工 具 ” 菜 单 选项 卡 。 在 “分 析 ” 
选项 卡 的 “操作 ”区 域 单 击 “移动 数据 透视 表 ” 按 钮 ， 如 图 11-18 所 示 。 
(2) 在 打开 的 “移动 数据 透视 表 ” 对 话 框 中 ， 选 择 放置 数据 透视 表 的 位 置 ， 如 图 11-19 所 示 。 
* “BR TER": 新 建 一 个 工作 表 ， 并 把 当前 数据 透视 表 移 到 新 工作 表 中 。 
尝 “ 现 有 工作 表 ": 在 “位 置 ”文本 框 中 输入 单元 格 引用 ， 或 单 击 文本 框 右 侧 的 选择 按钮 四， 在 工作 
表 中 选择 放置 数据 透视 表 的 起 始 位 置 。 


二 
Es - 


Sa 


图 11-18 单 击 “ 移 动 数 据 话 视 表 ” 按 钮 图 11-19 “移动 数据 话 视 表 ” 对 话 框 


(3) 单 击 “确定 ”按钮 关闭 对 话 框 。 数 据 透 视 表 即 可 移动 到 指定 位 置 。 
113.3 ”设置 透视 表 选 项 


1. 修改 透视 表 名 称 


选中 数据 透视 表 中 的 任意 单元 格 ， 在“ 分析” 菜单 选项 卡 “ 数 据 透视 表 ” 区 域 的 “数据 透视 表 名 称 ” 
文本 框 中 直接 输入 名 称 ， 如 图 11-20 所 示 。 


amisqa ` 活动 字段， vy 个 


ms 
EE 区 
misata map 


图 11-20 设置 数据 透视 表 名 称 


2. 设置 透视 表 选 项 
选中 数据 透视 表 中 的 任意 单元 格 ， 在 “分 析 ” 菜 单 选项 卡 的 “数据 透视 表 ” 区 域 单 击 “ 选 项 ”按钮 ， 
弹出 如 图 11-21 所 示 的 “数据 透视 表 选 项 ”对 话 框 。 

其 中 各 个 选项 卡 的 功能 简要 说 明 如 下 : 

党“ 布局 和 格式 ”选项 卡 : 设置 透视 表 的 布局 和 错误 值 的 格式 ， 通 常 选中 “合并 且 居 中 排列 带 标签 
的 单元 格 ” 复 选 框 。 

学 “汇总 和 筛选 ”选项 卡 : 设置 透视 表 中 数据 的 排序 、 筛 选 和 分 类 汇总 方式 。 

党 “显示 ”选项 卡 : 设置 是 否 在 透视 表 中 显示 筛选 下 拉 列 表 框 、 网 格 、 上 下 文 工 具 提示 、 展 开 / 折 
司 按 钮 ， 以 及 字段 列表 的 排序 方式 。 

学 “打印 ”选项 卡 : 设置 打印 透视 表 时 包含 的 页 面 内 容 。 

学 “数据 ”选项 卡 : 设置 数据 透视 表 数 据 的 刷新 及 显示 方式 。 

学 “可 选 文字 ”选项 卡 : 提供 透视 表 中 包含 的 信息 的 说 明文 字 。 


图 11-21 “数据 话 视 表 选 项 ”对 话 框 


11.4 ”使 用 数据 透视 表 分 析 数 据 
数据 透视 表 可 以 对 大 量 数据 进行 快速 汇总 ， 并 进行 数据 分 析 。 
11.4.1 添加 筛选 条 件 查看 数据 
(1) 打开 如 图 11-22 所 示 的 原始 数据 表 ， 按 11.2.1 节 介 绍 的 方法 创建 一 个 空白 数据 透视 表 。 


Is 


科目 编码 科目 名 称 辅助 核算 内 容 £ 

| 100101 银行 存款 账户 建行 400 
4 100102 银行 存款 账户 中 行 400 
s| 100201 Eki 项 目 岭 上 家 园 。 100 
6 100203 [1 23 项 目 首都 机 场 100 
7| 100206 [L 3 个 人 李 四 100 
8 100207 应 收 账 教 个 人 玉 五 100 
9 | 100209 应 收 账 敦 部 门 财务 部 iO 
ad 100211 应 收 账 款 部 门 安全 部 100 
11| 100301 预收 账 邯 项 目 岭 上 家 园 io 
12| 100302 预收 账 款 项 目 果 崔 假日 。 100 
13. 100306 预收 账 款 *A 李 四 100 
4 100307 预收 账 款 个 人 王 五 100 
415| 100315 预收 苦于 往来 = 部 100 
6 100316 Bikin f: — m 100 


图 11-22 原始 数据 表 


(2) 添加 字段 和 筛选 条 件 。 在 “数据 透视 表 字段 ”面板 中 ,将 字段 “科目 名 称 ” 拖 放 到 “筛选 ”区 域 ; 
同样 的 方法 ， 将 字段 “辅助 核算 ”“ 内 容 ” 和 “金额 ”分 别 拖 放 到 “ 列 ”“ 行 ”和 “ 值 ”区 域 ， 结 果 如 
图 11-23 所 示 。 

(3 ) 修改 数据 透视 表 筛 选 字段 名 称 。 双 击 单元 格 A5， 将 行 标签 设置 为 “汇总 内 容 ”; 双击 单元 格 
B4， 将 列 标签 设置 为 “辅助 核算 ”， 如 图 11-24 所 示 。 


和 和 上 和 称 — Gp = 多 
3 远 择 要 添加 到 很 表 的 字段 : 可 
a= 2 


2 
š! 200 
a aF: 100 


+| 和 时 | 列 标签 二 

5 fm 二 部 门 个 人 往来 项 目 账户 总 计 
6 安全 部 00 100 300 
了 | 财务 部 

8 | 采购 部 

9 | 果 岭 假日 


100 


100 


200 
200 
100 


10 建行 400 400 
11 李 四 300 300 
12 岭 上 家 园 300 300 
13 | 三 部 100 100 
14 首都 机 场 200 200 
15 | 四 部 100 100 
16 | 王 五 200 200 
了 | 张 三 100 100 
18 /中行 400 400 
19 | 总计 


500 600 400 600 800 2900 
— | She | em | SO :I — 


图 11-23 添加 字段 到 数据 表 


RZ 


(4) 排序 行 标签 、 列 标签 。 选 中 行 标签 A6:A18 中 的 任意 一 个 单元 格 ， 单 击 “ 数 据 ”菜单 选项 卡 中 的 
“排序 "按钮 ,弹出 如 图 11-25 所 示 的 “排序 "对话 框 。 本 例 按 部 门 名 称 、 项 目 名 称 、 个 人 ,银行 类 别 进行 排序 ， 
因此 选择 “手动 ( 可 以 拖 动 项 目 以 重新 编排 ) 单 选 按 钮 。 排 序 结果 如 图 11-26 所 示 。 
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图 11-24 ”修改 策 选 字段 名 称 


排序 (内 容 ) 


图 11-25 


“排序 ”对 话 框 


(5 ) 设置 数据 透视 表 选 项 。 在 数据 透视 表 的 任意 位 置 单 击 和 鼠标 右键 ,在 弹出 的 快捷 菜单 中 选择 “ 数 


据 透视 表 选 项 ”命令 ， 打 开 如 图 11-27 所 示 的 “数据 透视 表 选 项 ”对 话 框 。 


| 汀 | 本 :到 EST -Ess 


1 
2 | 科目 名 称 (全部) [| 


3 
4 求 和 项 :金额 辅助 核算 - 


5 汇总 内 容 “部门 个 人 往来 项 目 账户 总 计 
100 


200 
300 
100 


500 600 400 


图 11-26 排序 结果 


在 该 对 话 框 中 可 以 设置 数据 透视 表 的 名 称 、 布 局 和 格式 、 汇 总 和 筛选 、 显 示 、 打 印 、 数 据 更 新 及 可 


选 文字 。 


例如 ， 在 “汇总 和 筛选 ”选项 卡 的 “总 计 ” 区 域 取 消 选 中 “显示 行 总 计 ” 复 选 框 ， 单 击 “确定 ” 按 


钮 之 后 的 数据 透视 表 如 图 11-28 所 示 。 


回 Ban E1shi sepiss(A) 
回 更 新 时 保 罚单 元 格格 式 (P) 
图 11-27 “数据 话 视 表 选 项 ”对 话 杠 
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科目 名 称 (全 部 ) | 


_ 求 和 项 :金额 辅助 核算 - 
汇总 内 容 “部门 个 人 往来 项 目 账户 
_ 安 全 部 200 100 


100 100 
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图 11-28 ”数据 话 视 表 


(6) 设置 值 字段 。 在 数据 透视 表 数 值 区 域 (例如 B5: F18 ) 的 任意 单元 格 上 单 击 鼠标 右键 ， 在 弹出 
的 快捷 菜单 中 选择 “ 值 字段 设置 ”命令 ， 打 开 如 图 11-29 所 示 的 “ 值 字段 设置 ”对 话 框 ， 设 置 值 汇总 方 


法 和 值 显示 方式 。 


| 数字 格式 IV) | 
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图 11-29 


“ 值 字 段 设置 ”对 话 框 


例如 ， 修 改 值 汇总 方式 的 “计算 类 型 ”为 “计数 ",“ 值 显示 方式 ”为 “无 计算 "。 格 式 化 后 的 数据 透 


视 表 如 图 11-30 所 示 。 
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图 11-30 格式 化 之 后 的 数据 透视 表 


(7) 筛选 数据 。 例 如 ， 单 击 A2 单元 格 右 侧 的 下 拉 箭 头 ， 在 如 图 11-31 所 示 的 下 拉 列 表 框 中 可 以 选 
择 要 查看 的 科目 名 称 。 如 果 要 同时 查看 多 项 ， 选 中 “选择 多 项 ” 复 选 框 。 单 击 “确定 ”按钮 ， 即 可 在 数 
据 透 视 表 中 显示 筛选 结果 。 

同样 的 方法 ， 可 以 筛选 列 标题 和 行 标题 ， 如 图 11-32 所 示 。 


4 A | 
剧目 (ED > 
3 
+ 项 :金额 
6 |# RH 1 
7 _| 首 都 机 场 2 
8 |° a 3 
š 9 
图 11-31 科目 编码 下 拉 列 表 框 图 11-32 ”辅助 核算 为 “项 目 ” 的 筛选 结果 


11.4.2 ”修改 透视 表 的 布局 


在 “数据 透视 表 字 段 ” 面 板 中 ， 通 过 鼠标 拖 动 的 方式 可 以 设置 显示 字段 ， 以 及 字段 的 显示 位 置 。 
例如 ， 将 列 区 域 的 “科目 名 称 ” 拖 放 到 “ 行 区 域 ” 的 “内 容 ” 标 签 之 上 ， 以 “科目 名 称 ” 和 “内 容 ” 
作为 行 标签 ， 如 图 11-33 所 示 。 


图 11-33 ”修改 效 据 话 视 表 布局 


修改 布局 前 、 后 的 数据 透视 表 如 图 11-34 所 示 。 


3| =: 


(a) 
图 11-34 ”修改 布局 前 、 后 的 数据 诞 视 表 


11.4.3 ”显示 、 隐 藏 明细 数据 


对 于 创建 的 数据 透视 表 ， 可 以 只 显示 需要 的 数据 ， 隐 藏 暂时 不 需要 的 数据 。 执 行 以 下 操作 之 一 显示 
或 隐藏 明细 数据 。 
* 单 击 数据 透视 表 中 数据 项 左 侧 的 折合 按钮 日 ， 可 以 隐藏 对 应 数据 项 的 明细 数据 。 此 时 折 司 按钮 
变 为 展开 按钮 国 ， 如 图 11-35 所 示 。 再 次 单 击 该 按钮 ， 显 示 明细 数据 。 
学 在 数据 透视 表 中 ， 将 光标 停放 在 任意 数据 项 的 上 方 ， 将 显示 该 项 的 详细 内 容 ， 如 图 11-36 所 示 。 
当 数据 较 多 时 ， 此 项 功能 使 查看 数据 更 加 方便 、 快 捷 。 


图 11-35 ”隐藏 明细 数据 图 11-36 查看 数据 详细 信息 


学 在 数据 透视 表 中 双击 要 显示 明细 的 数据 项 ， 弹 出 如 图 11-37 所 示 的 “显示 明细 数据 ”对 话 框 ， 
选择 要 显示 的 明细 数据 所 在 的 字段 后 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 即 可 显示 指定 字段 的 明细 数据 ， 如 
图 11-38 所 示 。 


图 11-37 “显示 明细 数据 ”对 话 框 图 11-38 显示 指定 的 明细 数据 


11.4.4 ”显示 报表 筛选 页 


(1) 选中 数据 透视 表 中 的 任意 单元 格 ， 在 “分 析 ” 菜 单 选项 卡 的 “数据 透视 表 ” 区 域 单 击 “选项 ” 
按钮 右 侧 的 下 拉 按 钮 ， 在 弹出 的 下 拉 菜 单 中 选择 “显示 报表 筛选 页 ”命令 ， 如 图 11-39 所 示 ， 打 开 “ 显 


图 11-39 “显示 报表 筛选 页 ”命令 


(2 ) 在 “ 选 定 要 显示 的 报表 筛选 页 字段 ”列表 框 中 ,选择 要 显示 的 筛选 页 使 用 的 字段 ,如 图 11-40 所 示 。 

(3) 单 击 “确定 ”按钮 ， 数 据 透视 表 所 在 的 工作 表 左 侧 将 增加 多 个 工作 表 。 工 作 表 的 具体 数目 取决 
于 筛选 字段 包含 的 项 数 。 

(4) 切换 到 一 个 以 数据 项 命名 的 工作 表 ( 例如 ,“100402” 工 作 表 )， 在 工作 表 中 显示 科目 编码 为 
100402 的 数据 透视 表 ， 如 图 11-41 所 示 。 
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图 11-40 “显示 报表 筛选 页 ”对 话 框 图 11-41 “100402” 工 作 表 


上 机 练习 一 一 编辑 成 本 费用 透视 表 


让 信息 。 通 过 对 操作 步骤 的 讲解 ， 读 者 可 掌握 显示 报表 筛选 页 
四 ， 和 相关 详细 数据 的 方法 ， 以 及 修改 透视 表 布局 的 方法 。 i 


11-2 H 

gi WAZGRAMR X, RAT HE3EALATR S te 
A | 板 修改 透视 表 的 布局 ， 最 后 修改 值 汇总 方式 和 行列 标签 的 名 | 

— 结果 如 图 11-42 所 示 。 i 


g: m < 


(1) 选择 数据 透视 表 中 的 任意 一 个 单元 格 ， 在 “数据 透视 表 工 具 分 析 ” 菜 单 选项 卡 的 “数据 透视 表 ” 
区 域 ， 单 击 “选项 ”按钮 ， 在 弹出 的 下 拉 菜 单 中 选择 “显示 报表 筛选 页 ”命令 ， 如 图 11-43 所 示 。 


1 
2 
3 最 大 值 项 :总 费用 “负责 人 - 
4 产品 名 二 583 *RE 张 默 千 总 计 
5 A 15660 15660 
6 8 6200 6200 
7 c 34200 34200 
8 Bit 15660 6200 34200 34200 ”生成 GetPivotData(G) 
图 11-42 ” 话 视 表 修 改 结果 图 11-43 设置 分 页 显示 


(2) 在 “ 选 定 要 显示 的 报表 筛选 页 字段 ”列表 框 中 ， 选 择 “月 份 ”， 如 图 11-44 所 示 。 
(3) 单 击 “确定 ”按钮 , 即 可 完成 分 页 显示 的 设置 。 此 时 , 在 Excel 工作 表 中 将 自动 插入 4 个 工作 表 ， 
分 别 是 “1 月 ”“2 月 "”“3 月 ”和 “4 月 "， 如 图 11-45 所 示 。 


m=mgsssm ? Xx 
迄 定 要 显示 的 报表 篇 选 页 字段 (9): 这 sa 1602 1602 
8 Bit 3675 1160 1602 6437 
9 
到 
11j 
12| 
13) 
14| 
15 
I 161 
[= ] | s= ， | masus | m+mis [iB | 2 月 | 3 月 | 4 月 ] 
图 11-44 选择 要 显示 的 报表 筛选 页 字段 图 11-45 分 页 显示 


使 用 分 页 显示 可 以 很 方便 地 查看 某 个 单元 格 中 的 数据 由 哪些 详细 数据 汇总 而 来 。 

(4) 在 “1 月 ”工作 表 中 双击 E8 单元 格 ， 将 自动 插入 一 个 工作 表 ， 显 示 该 单元 格 的 详细 数据 ， 如 
图 11-46 所 示 。 

接 下 来 修改 数据 透视 表 。 

(5) 选中 数据 透视 表 中 的 任意 一 个 单元 格 , 打开“ 数据 透视 表 字 段 ”面板 。 将 列 字段 “产品 名 ” 拖 至 
“ 行 ”字段 处 ， 将 行 字段 “负责 人 ” 拖 至 “ 列 ” 字 段 处 。 数 据 透视 表 的 布局 也 随 之 进行 修改 ， 如 图 11-47 


总 计 
21895 
12040 
38362 38362 | She 
12040 21895 38362 72297| | 四 负责 人 
_ | 回 产品 名 
10 口 单 件 旨 用 
11| ma 
12| 回 总 要 用 
13) 更 多 表格 
14) | 
15| 
16| | 
171 > 
4，…|setz…@ir ISO | 一 


图 11-47 ”修改 话 视 表 布 局 


在 数据 透视 表 中 ， Excel 会 自动 创建 总 计 和 分 类 汇总 。 如 果 作 为 尖 的 儿 氮 区域 忆 经 包 人 | 
| 注意 总 计 和 分 类 汇 铝 ， 应 在 创建 数据 透视 表 之 前 将 它们 删除 。 


(6) É ° .数据 透视 表 字段 * 面板 的 区 域 节 单 击 “ 求 和 项 : 总 费用 ”字段 ， 在 弹出 的 下 拉 东单 中 光 反 


“ 值 字段 设置 ”命令 ， 打 开 “ 值 字段 设置 ”对 话 框 。 在 “计算 类 型 ”列表 框 中 选择 “最 大 值 ”选项 ， 如 
图 11-48 所 示 。 


(7) 单 击 “ 确 定 ”按钮 ， 完 成 汇总 项 的 修改 ， 如 图 11-49 所 示 。 


值 字 人 设置 ? X 
源 名 称 :总 费用 
后 定义 名 称 (Q): 最 大 值 项 :总 费用 


信 字 入 IC 总 方式 G) 
运用 于 汇总 所 迁 闻 修志 的 
计算 尖 开 
Es] = 
计数 z A a Ee I 3 
k 1 有 份 全部) > 
2 
Fg 5 3 [基本 过 电表 产品 名 - 
= 4 负 = m: 总 计 
5 JA 15660 15660 
É 6 B 6200 6200 
下 zlc 34200 34200 
— ias Essl) 8 | 总计 6200 15660 34200 34200 
图 11-48 设置 值 汇总 方式 图 11-49 ”修改 汇总 项 的 结果 


(8) 在 数据 透视 表 中 双击 行 标签 所 在 的 单元 格 ， 当 单元 格 内 容 变 为 可 编辑 状态 时 ， 输 入 名 称 “产品 
名 ”; 同样 的 方法 ， 修 改 列 标签 的 名 称 为 “负责 人 ”， 结 果 如 图 11-42 所 示 。 


11.5 ”删除 数据 透视 表 


使 用 数据 透视 表 查 看 、 分 析 数 据 时 ， 可 以 根据 需要 删除 数据 透视 表 中 的 某 些 字段 。 如 果 不 再 使 用 数 
据 透 视 表 ， 可 以 删除 整个 数据 透视 表 。 
11.5.1 


删除 数据 透视 表 中 的 字段 
(1 ) 打开 数据 透视 表 。 右 击 数据 透视 表 中 的 任 一 单元 格 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 选择 “显示 字段 列表 ” 
命令 ， 打 开 “ 数 据 透 视 表 字段 ”面板 。 

(2) 执行 以 下 操作 之 一 删除 指定 的 字段 : 


* 在 透视 表 字段 列表 中 取消 选中 要 删除 的 字段 前 面 的 复 选 框 ， 如 图 11-50 所 示 。 


* 在 “数据 透视 表 字 段 ” 面 板 底部 的 区 域 间 选中 要 删除 的 字段 标签 ， 单 击 鼠 标 右 键 ， 在 弹出 的 快捷 
菜单 中 选择 “删除 字段 ”命令 ， 如 图 11-51 所 示 。 


移 至 未 尾 (6) 


移动 到 报表 算 迁 


移动 到 列 标签 


图 11-50 取消 选中 字段 


图 11-51 选择 “删除 字段 ”命令 
11.52 ”删除 整个 数据 透视 表 


如 图 


11-52 所 示 。 


(1) 选中 数据 透视 表 中 的 任 一 单元 格 ， 在 菜单 功能 区 显示 “数据 透视 表 工 具 ” 菜 单 选项 卡 。 
(2) 单 击 “ 分 析 ” 选 项 卡 “ 操 作 ” 区 域 的 “清除 ”按钮 ,在 弹出 的 下 拉 菜 单 中 选择 “全 部 清除 ”命令 ， 
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° Eš 
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图 11-52 清除 所 有 数据 透视 


删除 数据 透视 表 之 后 ， 与 之 关联 的 数据 透视 图 将 被 冻结 ， 不 可 再 对 其 进行 更 改 。 


11.6 ”使 用 数据 透视 图 分 析 数 据 


数据 透视 图 是 数据 透视 表 与 图 表 的 结合 ,不 仅 保留 了 数据 透视 表 的 方便 和 灵活 ,而 且 与 其 他 图 表 一 样 ， 
能 以 一 种 更 加 可 视 化 和 易于 理解 的 方式 展示 数据 之 间 的 关系 。 

数据 透视 图 具有 丰富 的 标准 图 表 类 型 ， 几 乎 可 以 满足 所 有 类 型 数据 的 图 像 表 示 要 求 。 对 于 常规 图 表 ， 
用 户 要 为 查看 的 每 张 数据 视图 创建 一 张 图 表 ; 而 对 于 数据 透视 图 ， 只 要 创建 单 张 图 表 就 可 以 通过 更 改 报 
表 布 局 或 明细 数据 ， 以 不 同 的 方式 查看 数据 。 


11.6.1 创建 数据 透视 图 
创建 数据 透视 图 有 两 种 方法 : 一 种 是 直接 利用 数据 源 创建 数据 透视 图 ; 另 一 种 是 在 数据 透视 表 的 基 


础 上 创建 数据 透视 图 。 


1. 利用 数据 源 创 建 数据 透视 图 

(1 ) 打开 要 创建 数据 透视 图 的 工作 表 ， 如 图 11-53 所 示 。 

(2) 创建 空白 数据 透视 图 。 选 中 数据 表 中 的 任意 一 个 单元 格 ， 在 “插入 ”菜单 选项 卡 的 “图 表 ” 区 
域 单 击 “ 数 据 透 视图 ”按钮 ， 弹 出 如 图 11-54 所 示 的 “创建 数据 透视 图 ”对 话 框 ，Excel 默认 选中 整个 数 


据 表 区 域 。 


1 
畏 售 收入 | 350000 


H: 

3 | 成 本 支出 | 150000 
4 | 工资 费用 50000 
5 | 房屋 费用 | 20000 
6 | 广告 费用 7000 


400000 
130000 
90000 
36000 
15000 


340000 
180000 
60000 
25000 
7500 


四 
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图 11-53 ”创建 工作 表 


图 11-54 “创建 数据 话 视 图 ”对 话 框 


(3 ) 选择 放置 透视 图 的 位 置 。 在 “选择 放置 数据 透视 图 的 位 置 ”区 域 选 择 “ 新 工作 表 ” 单 选 按钮 ， 
然后 单 击 “ 确 定 ”按钮 ,创建 如 图 11-55 所 示 的 空白 数据 透视 表 和 数据 透视 图 , 且 在 菜单 功能 区 显示 “ 数 


据 透 视图 工具 ”选项 卡 。 


(4) 设置 数据 透视 图 的 显示 字段 。 在 “数据 透视 表 字 段 ” 面 板 中 将 需要 的 字段 分 别 拖 放 到 各 个 区 域 。 
在 各 个 区 域 间 拖 动 字段 时 ， 数 据 透视 表 和 透视 图 将 相应 地 进行 变化 。 

例如 ， 将“ 项目” 字段 拖 至 “图 例 ” 区 域 , 将 “第 一 季度 ”“ 第 二 季度 ”“ 第 三 季度 ”“ 第 四 季度 ” 字 
段 拖 至 “ 值 ”区 域 ， 然 后 在 “图 例 ” 列 表 中 将 “数值 ”字段 拖 至 “ 轴 ” 区 域 ， 如 图 11-56 所 示 。 

此 时 ， 在 工作 表 中 可 以 看 到 创建 的 数据 透视 表 和 数据 透视 图 ， 如 图 11-57 所 示 。 
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图 11-56 设置 数据 话 视 图 布局 


图 11-55 创建 空白 数据 话 视 表 和 诱 视 图 


4 B c p E F ç j 
NH 列 标签 了 
m 成 本 支出 房屋 费用 工资 费用 广告 费用 销售 收入 总 计 
3 | 求 和 项 :第 一 季度 150000 20000 50000 7000 350000 577000 
4 | 求 和 项 :第 二 130000 36000 — 90000 — 15000 400000 671000 
5 | 求 和 项 :第 三 季度 180000 25000 — 60000 7500 340000 612500 
6 | 求 和 项 :第 四 季度 190000 39000 75000 10000 520000 834000 
J] ° 
8 | 和 三 入 -季度 suma-sa mtuna=sa #tmasnam [+] 
600000 
| | 加 
| | soo 
I| m ~ 
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| 300000 房屋 费用 
站 ° "Imma O 
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22 ma 
S10— = 一 


2. 利用 数据 透视 表 创 建 数据 透视 图 

对 于 已 经 创建 了 数据 透视 表 的 数据 ， 可 以 直接 使 用 已 有 的 数据 透视 表 创 建 数据 透视 图 。 

(1 ) 选中 如 图 11-58 所 示 的 数据 透视 表 中 的 任意 单元 格 ,在 “数据 透视 表 工 具 分 析 ” 菜 单 选项 卡 的 “ 工 
具 ” 区 域 单 击 “ 数 据 透视 图 ”按钮 ， 弹 出 如 图 11-59 所 示 的 “插入 图 表 ” 对 话 框 。 

(2) 选择 图 表 类 型 。 在 对 话 框 左 侧 的 “所 有 图 表 ” 分 类 中 选择 需要 的 图 表 类 型 ， 然 后 在 对 话 框 右 侧 
选择 具体 的 图 表 形式 。 例 如 ， 选 择 “ 带 标记 的 堆积 折线 图 ”， 对 话 框 底 部 会 显示 该 类 型 图 表 的 预览 图 ， 如 


图 11-60 所 示 。 


图 11-57 ”数据 话 视 表 与 数据 话 视 图 


(3) 单 击 “确定 ”按钮 ， 即 可 在 工作 表 中 插入 数据 透视 图 ， 如 图 11-61 所 示 。 
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3 li 
+ 求 和 项 :金额 会 计 科目 - 
5 汇总 内 容 “| 管理 费用 。 银行 存款 应 收 账 款 预收 账 款 | * 
6 | 安全 部 200| 100| 
7 | 财务 部 100| 100 园 
8 | 采购 部 200| @ 
9 =š 100| 
10 | 四 部 100 也 
11 IS RH 100 h 
12 | 首都 机 场 100| 100| 加 
13 lš Ll 100. 100| 100| 
14 | 王 五 100| 100| 写 
15 | 李 四 100| 100| 100| h 
16 | 张 二 100 
ei: 400| 
18 [中行 +00| [= ] ma 
19 Bir 90 800 600 600| imll 
图 11-58 数据 诞 视 表 图 11-59 “插入 图 表 ” 对 话 框 


Fü 


9 
区 
=. 
ç 
há 
e 
* 
[村 
®@ 
也 
hi 
四 
写 
th 


图 11-60 选择 图 表 类 型 


(4) 插入 数据 透视 图 之 后 ， 可 以 使 用 “数据 透视 图 工具 ”的 “设计 ”选项 卡 和 “格式 ”选项 卡 对 图 
表 进 行 格式 化 ,效果 如 图 11-62 所 示 ， 具 体操 作 可 参阅 第 8 章 的 介绍 。 
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图 11-61 插入 数据 透视 图 
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图 11-62 格式 化 数据 透视 图 的 效果 


11.62 ”在 数据 透视 图 中 筛选 数据 


数据 透视 图 与 普通 图 表 最 大 的 区 别 是: 数据 透视 图 可 以 通过 单 击 图 表 旁边 的 字段 名 称 ， 选 择 需要 在 
图 表 上 显示 的 数据 项 ， 从 而 筛选 数据 。 

(1) 在 数据 透视 图 上 单 击 要 筛选 的 字段 名 称 , 在 弹出 的 下 拉 列 表 中 选择 要 筛选 的 内 容 。 例 如 , 在 “内 
容 ” 下 拉 列 表 框 中 取消 选中 “全 选 "， 然 后 选中 需要 显示 的 部 门 ， 如 图 11-63 所 示 。 

(2) 单 击 “ 确 定 ”按钮 ， 即 可 在 数据 透视 图 中 仅 显 示 指定 内 容 的 相关 信息 ， 且 筛选 的 字段 名 称 右 侧 
显示 筛选 图 标 ， 如 图 11-64 所 示 。 


图 11-63 选中 部 门 图 11-64 ”筛选 结果 


此 时 的 数据 透视 表 也 随 之 更 新 ， 如 图 11-65 所 示 。 
如 果 要 取消 筛选 ， 单 击 要 清除 筛选 的 字段 下 拉 按 钮 ， 在 弹出 的 下 拉 列 表 中 选择 “清除 筛选 ”命令 ， 


如 图 11-66 所 示 。 
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图 11-65 ”筛选 内 容 之 后 的 数据 诱 视 表 图 11-66 清除 筛选 
上 机 练 > 
8 j RE 
上 | 疗 费 用 进行 数据 分 析 。 通 过 对 操作 步骤 的 详细 讲解 ， 读 者 | 
应 能 掌握 建立 数据 透视 图 、 编 辑 透视 图 图 表 元 素 的 方法 
|】 首先 创建 空白 的 数据 连 视 图 ,通过 添加 “ 信 " 字 段 和 “ 轴 | 了 PHNNMIDK O 
mir. (类 列 )” 字 段 在 数据 透视 图 中 显示 指定 的 数据 ; 然后 修改 
s” | 图 表 类 型 ， 设 置 图 表 样式 ， 添 加 数据 标注 ， 隐 藏 图表 中 的 | 
Pa aa 最 后 设置 图 表 的 标题 和 背景 。 结 果 如 图 11 -07 


图 11-67 数据 话 视 图 


探 困 步 
(1) 创建 “员工 医疗 费用 统计 表 ” 工 作 短 ， 并 格式 化 数据 表 ， 如 图 11-68 所 示 。 
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”a El En i 
1 2016 年 员工 医疗 费用 统计 表 
P 总 。 日 期 ”员工 姓名 性 别 所 属 部 门 医疗 种 类 医疗 费用 报销 多 类 
3 1 ”2 有 6 *#E 5 研发 部 手术 和 
4 | 2 3 R9% 男 销售 部 药品 费 
5 3 ”5 月 8 日 苏 伏 依 £ ABS 输液 和 
6| 4 | 6 月 4 日 ze £ 广告 部 住院 费 
7| 5 ”6 月 156 88 5 研发 部 药品 费 
8| 6 | 7 月 12 日 自重 £ AFE 药品 费 
o| 7 sloB sme < 。 财务 部 输血 和 
10| 8 9 有 18 日 张 晴晴 £ 广告 部 mm 
11| 9 10 有 14 日 @JE 5 销 售 部 针灸 费 
12| 10 11 月 15 日 ”赵峰 嵘 男 研发 部 ”理疗 费 
13| H 11 月 2 日 SE 女 。 财务 部 san 
14| 12 128118 #@ Zm ” 研发 部 ”体检 费 


图 11-68 员工 医疗 费用 统计 表 


(2 ) 选中 数据 表 中 的 任意 一 个 单元 格 , 在 “插入 ”菜单 选项 卡 的 “图 表 ” 区 域 单 击 “ 数 据 透视 图 ” 按钮 ， 


弹出 “创建 数据 透视 图 ”对 话 框 。 


(3) 在 “ 表 / 区 域 ”文本 框 中 输入 数据 源 区 域 ，Excel 默认 选中 整个 数据 表 区 域 ， 本 例 修 改 为 
B2:H14; 在 “选择 放置 数据 透视 图 的 位 置 ”区 域 选中 “新 工作 表 ” 单 选 按 钮 ， 如 图 11-69 所 示 。 


? 
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图 11-69 设置 “创建 数据 话 视 图 ”对 话 框 


(4) 单 击 “ 确 定 ”按钮 ， 自 动 新 建 一 个 工作 表 ， 显 示 空白 的 数据 透视 表 和 数据 透视 图 ， 以 及 “数据 


透视 图 字段 ”面板 ， 如 图 11-70 所 示 。 


(5) 在 “数据 透视 图 字段 ”面板 的 字段 节 中 选中 “医疗 费用 ”和 “报销 金额 ” 复 选 框 ， 选 中 的 字段 
自动 添加 到 “ 值 ”列表 框 中 ， 且 显示 在 数据 透视 表 和 数据 透视 图 中 ， 如 图 11-71 所 示 。 
(6) 将 “员工 姓名 ”字段 拖 放 到 “ 轴 (类 别 ”列表 中 ,数据 透视 表 和 数据 透视 图 也 随 之 自动 更 新 ， 


如 图 11-72 所 示 。 
接 下 来 设置 数据 透视 图 的 显示 数据 项 。 


(7) 单 击 数据 透视 图 堪 下角“ 员工 姓名 ” 右 侧 的 下 拉 按 钮 , 在 弹出 的 下 拉 菜 单 中 取消 选中 “全 选 ” 复 


选 框 ， 然 后 选中 “白雪 ”“ 苏 依依 ”和 “ 肖 雅 娟 ”， 单 击 “ 确 定 ”按钮 ， 数 据 透视 表 和 数据 透视 图 只 显示 


选中 姓名 的 数据 行 ， 如 图 11-73 所 示 。 
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图 11-72 创建 数据 透视 图 
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图 11-73 显示 筛选 结果 


选中 数据 透视 图 后 ， 菜 单 功 能 区 显示 “数据 透视 图 工具 ”的 “设计 ”和 “分 析 ” 选 项 卡 。 利 用 这 些 
选项 卡 可 以 对 数据 透视 图 进行 各 种 编辑 。 

(8) 在 数据 透视 图 左下 角 的 “员工 姓名 ”下 拉 列 表 框 中 选中 “全 选 ” 复 选 枉 ， 取 消 筛选 数据 。 

(9) 选中 数据 透视 图 ,在 “数据 透视 图 工具 设计 ”菜单 选项 卡 的 “类 型 ”区 域 , 单 击 “ 更 改 图 表 类 型 ” 
按钮 ， 弹 出 “更 改 图 表 类 型 ”对 话 框 。 

(10) 在 “所 有 图 表 ” 列 表 中 选择 “ 饼 图 ”, 然 后 在 右 侧 的 图 示 区 域 选 中 “ 子 母 饼 图 ”, 如 图 11-74 所 示 。 

(11) 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 即 可 将 数据 透视 图 由 默认 的 柱 形 图 转换 为 子 母 饼 图 ， 如 图 11-75 所 示 。 


图 11-74 选择 “ 子 母 饼 图 ” 
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图 11-75 THB 


(12) 选中 数据 透视 图 ， 单 击 “ 数 据 透 视图 工具 设计 ”菜单 选项 卡 的 “图 表 样式 ”下 拉 按 钮 ， 在 弹出 
的 下 拉 列 表 框 中 选择 “样式 9 ”， 结 果 如 图 11-76 所 示 。 


求 和 项 :医疗 费用 求 和 项 :报销 全 笑 
求 和 项 :医疗 费用 
BBS a 
l 
r* 
xë 杨 小 条 
苏 做 禾 
po 
地 想 wÑ ass 
数值 


图 11-76 设置 图 表 样式 


(13) 单 击 图 表 右 侧 的 “图 表 元 素 ” 按 钮 ,在 弹出 的 下 拉 列 表 框 中 单 击 “ 数 据 标签 ” 右 侧 的 级 联 按钮 ， 
在 弹出 的 级 联 菜单 中 单 击 “ 数 据 标注 ”命令 ， 为 图 表 中 的 数据 点 添加 数据 标注 ， 如 图 11-77 所 示 。 


° 1? 国 / 图 表 元 素 
求 和 项 :医疗 费用 [Z] 


图 11-77 添加 数据 标注 


如 果 有 些 数 据 标 注重 和 否 , 可 以 双击 要 移动 的 数据 标注 , 当 鼠 标 指针 变 为 党 时 , 拖 动 数据 标注 ,移动 位 置 。 


接 下 来 隐藏 图 表 上 的 所 有 字段 按钮 。 

(14 ) 右 击 数据 透视 图 ,在 弹出 的 快捷 菜单 中 选择 “显示 字段 列表 ”命令 ,打开 “数据 透视 图 字段 " 面板 。 

(15) 在 区 域 节 的 “ 值 ”列表 框 中 选中 任意 一 项 , 单 击 右 侧 的 下 拉 按 钮 ,在 弹出 的 下 拉 菜 单 中 选择 “ 隐 
藏 图 表 上 的 所 有 字段 按钮 ”命令 ， 如 图 11-78 所 示 。 

此 时 ， 图 表 上 的 所 有 字段 按钮 隐藏 ， 如 图 11-79 所 示 。 
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图 11-78 选择 “隐藏 图 表 上 的 所 有 字 图 11-79 隐藏 所 有 字段 按钮 的 效果 
段 按钮 ”命令 


(16 ) 选中 图 表 标题 ， 修 改 标题 文本 为 “员工 医疗 费用 统计 图 "， 如 图 11-80 所 示 。 

(17) 双击 图 表 的 边框 打开 “设置 绘图 区 格式 ”面板 , 设置 填充 方式 为 “图 片 或 纹理 填充 ,然后 单 击 
“文件 ”按钮 ， 如 图 11-81 所 示 。 在 弹出 的 “插入 图 片 ” 对 话 框 中 选择 背景 图 ， 单 击 “插入 ”按钮 ， 设 置 
图 表 的 背景 图 像 ， 结 果 如 图 11-67 所 示 。 
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图 11-80 ”修改 图 表 标 是 图 11-81 设置 图 表 的 填充 方式 


订单 进行 分 析 ， 
掌握 创建 、 编 辑 数据 透视 表 的 操作 ,熟悉 使 用 透视 图 分 析 数 据 的 方法 。 


图 11-82 按 日 期 和 容 户 分 析 订 单 


本 节 练 习 通 过 建立 数据 透视 表 和 数据 透视 图 ， 对 菜 销售 公司 2016 + 12 月 的 所 有 | 
以 快速 查看 订单 的 相关 信息 。 通 过 对 操作 步骤 的 详细 讲解 ， 读 者 应 能 | 
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11.7.1 Huy a e 


(1) 打开 “订单 统计 表 ” 工 作 表 ， 如 图 11-83 所 示 。 
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2016 年 12 月 订单 统计 表 


13 月 ?B 


安阳 华 川 


订 里 号 
ST10124023/4601113 


iJ88# 


12 月 14 日 


1a 有 7B 


武汉 甩 文 


SsT1G124023/4501110 


12 月 14 日 


12 朋 7 


安阳 华 咱 


sriG124022/4501111 


12 月 14 日 


La 有 TB 


武汉 电文 


T10124026/4501112 


1907 ( 自 ) 


12 月 25 日 


1z 有 TB 


支 虽 华 川 


sT1012802q/4501113 


1907 (8) 


18 


12 月 16 日 


武汉 串 文 


ST10128070/4501121 


2207 


12 月 24 日 


12 月 16 日 


安阳 华 咱 


sT16124070/4501121 


2207 


iB 


12868 


*80l 


sri0124076/4501121 


2207 


1 有 i26 


12 有 16 日 


安阳 华 咱 


T10124057/4501121 


2301 GE) 


128268 


12 有 16 日 


安阳 华 咱 


T10124058/4501121 


2301 (m) 


1268 


安阳 华 咱 


T10124058/4501121 


2301 (所) 


12868 


去 阳 华 咱 


Snuazaorsrasollzl 


2207 (8) 


12 有 16 日 


卡 冰 机 好 


ST10128076/4501121 


2301 (8) 


12 朋 16 日 


长 沙 理 创 


sraatzkoryasoli21 


2301 (GE) 


12 朋 16 日 


长 沙 轨 创 


smaalzkorsyasoll21 


2301 (m) 


12 月 23 日 


安阳 华 咱 


ST10124091/BLS-1412 


3266 


12 月 23 日 


21 


ST16124096/BLS-1412 


3256 


22008 


1282381 


安阳 华 咱 


ST10128091/4501115 


2302 


1900 


图 11-83 订单 统计 表 


11-4 建立 数据 
诱 视 表 


(2 ) 在 “插入 ”菜单 选项 卡 的 “表格 ”区 域 单 击 “ 数 据 透视 表 ” 按 钮 加 ,弹出 “创建 数据 透视 表 ” 对 
话 框 。 

(3) 单 击 “ 表 /区 域 ”文本 框 右 侧 的 “选择 ”按钮 图 ， 选 择 “订单 统计 表 ” 中 的 数据 区 域 A2:G20， 
单 击 圆 按钮 还 原 对 话 框 。 选 择 放置 数据 透视 表 的 位 置 为 “新 工作 表 ”， 如 图 11-84 所 示 。 


图 11-84 “创建 效 据 话 视 表 ” 对 话 框 


(4) 单 击 “确定 ”按钮 , 在 “订单 统计 表 ” 工 作 表 之 前 插入 一 个 新 的 工作 表 , 显示 空白 的 “数据 透视 
表 1”"， 并 且 在 工作 表 的 右 侧 显示 “数据 透视 表 字 段 ”面板 ， 如 图 11-85 所 示 。 
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图 11-85 插入 数据 话 视 表 


(5) 单 击 “数据 透视 表 字段 ”面板 右上 角 的 “面板 选项 ”按钮 [# -|， 在 弹出 的 下 拉 列 表 框 中 选择 “ 字 
段 节 和 区 域 节 并 排 ” 选 项 ， 如 图 11-86 所 示 。 数 据 透 视 表 字段 面板 中 字段 节 与 区 域 节 将 并 排 排列 ， 如 
11-87 所 示 。 

(6 ) 在 “选择 要 添加 到 报表 的 字段 ”列表 中 选中 “ 接 单 日 期 ” 复 选 框 , 则 在 工作 表 中 显示 日 期 的 汇总 ， 
表示 行 标签 ， 如 图 11-88 所 示 。 

(7) 选中 “客户 名 称 *“ 机 型 ”和 “订单 数量 ” 复 选 框 , 默认 将 最 后 选中 的 “订单 数量 ”作为 求 和 项 ， 
如 图 11-89 所 示 。 
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图 11-88 添加 “ 接 单 日 期 ”字段 


从 图 11-89 可 以 看 出 ， 在 数据 透视 表 中 ， 首 先 按 “ 接 单 日 期 ”分 类 ， 然 后 按 “ 客 户 名 称 ” 分 类 ， 显 
示 机 型 分 类 ， 最 后 按 订 单数 量 汇总 。 


| 
| 
4 | 
5 II 
6 | 
| 1907 (8) 8300 | 
8 2207 8000 | 
9 | ”安阳 华 川 汇总 22900 | 
10 ”Ss 武汉 电文 | 
1 | 19U7 (8) 7000 | 
12) 2207 2000 | 
13| 武汉 思 文 汇总 9000 | 
14112 月 7 日 汇总 31900 | 
15 312 月 16 日 | 
16) 习 安 阳 华 川 “ 
17 2207 10000 
18 2207 (8) 26900 
19) 2301 (R) 3000 
20 2301 ( 红 》 2000 
21 | 23U1 (38) 2000 
22 ”安阳 华 川 汇总 43900 
23| 。 = 武汉 思 文 
24 2207 5000 
2 武汉 思 文 汇总 5000 
26| ”与 长 沙 思 创 
» | Sheet -. ® : GTO sa 一 


图 11-89 选中 多 个 字段 


(8) 在 区 域 节 的 “ 行 ”列表 框 中 单 击 “ 客 户 名 称 ” 右 侧 的 下 拉 按 钮 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 选择 “ 移 
动 到 报表 筛选 ”命令 ， 如 图 11-90 所 示 。 


数据 透视 表 字 段 as 
[° -|] DC FEsBSSEE: 
应 汪汪 加 到 报表 的 字 给 : 
BE 
回 eBms 
回 客户 名称 
OS 
回扣 时 =s 
回 sena meFm =; D 
[lea 
口 发 各 9 网 = 
上 区 B 
移 至 开头 (G) 
S+ 
加 移动 标签 = 
z 移动 Bx 时 
>x me 
Ë *mümao.. 
[ J ISIRGSESE + 


图 11-90 选择 “移动 到 报表 筛选 ”命令 


移动 之 后 的 数据 透视 表 如 图 11-91 所 示 , 数据 透视 表 以 “客户 名 称 ” 作 为 总 的 大 分 类 , 分 类 汇总 数据 。 


| 3 | 行 标签 。 ”| 求 和 项 :订单 数量 
4 | a12 月 7 日 
5| 1907 6600 
6 19U7 (8) 15300 
T. 22U7 10000 
8 7 31900 
9 .912 月 16 日 
10| 2207 20600 
11| 2207 (8) 26900 
12| 2301 (R) 13800 
13| 2301 ( 红 ) 14700 
14 23U1 ( 蓝 ) 7800 
15 112 月 16 日 汇 83800 
16 s12H23B 
17 3256 26008 r 
18 23U2 1000 
19|12 月 23 日 汇总 27008 m 3 x 
20 | 总 计 142708 
21| = 
iL HEDI 


图 11-91 设置 筛选 字段 的 结果 


提示 : |。 选中 “数据 透视 表 字段 ”面板 底部 的 “推迟 布局 更 新 ” 复 选 框 ， 则 修改 数据 透视 表 之 后 ， 
人， 政 据 透视 表 的 布局 不 会 改变 。 单 击 “ 更 新 ”按钮 ， 可 更 新 数据 透视 表 布 局 。 


(9 ) 在 区 域 节 的 “ 行 ”列表 框 中 单 击 选 中 “ 接 单 日 期 ”标签 , 按 下 鼠标 左 键 拖 动 到 “ 列 标签 ”列表 框 中 。 
松 开 鼠标 ， 结 果 如 图 11-92 所 示 ， 以 “机 型 ”为 行 ,“ 接 单 日 期 ”为 列 ， 创 建 数据 透视 表 。 

至 此 ， 数 据 透视 表 创建 完毕 ， 单 击 Bl 单元 格 中 的 下 拉 按 钮 ， 在 弹出 的 下 拉 列 表 框 中 筛选 需要 查看 
的 数据 ， 如 图 11-93 所 示 。 


6 月 23 日 Ëšir 
3256 26008 26008 e= >| ass 
19U7 6600 6600 音 户 名 称 
1907 (8) 15300 15300 | [2 接 单 日 其 
2207 10000 20600 30600 7 回 客户 名 称 =s 
2207 (Ë) 26900 26900 出 | 口 ir#s sum "| 
2301《 黑 》 13800 13800|® um 
2301 ( 红 》 14700 14700| ena rE 
2 2301 (8) 7800 7800] jenn 
2302 1000 1000 D saam U x 
计 31900 83800 27008 142708 
更 多 表格 r 


PTY, Dywyysy=ez 
leoloeo ere 


> |Sheet16 | Sheet1 … @ ; [dT B00) 


图 11-92 将“ 接 单 日 期 ”标签 拖 动 到 “ 列 标签 ”列表 框 中 


例如 ， 选 择 “ 长 沙 思 创 "， 将 在 数据 透视 表 中 显示 该 客户 相关 的 订单 信息 ， 如 图 11-94 所 示 。 


P! E 和 
aa 一 一 ‘EW [ZJ 
| a= | 
Ee 12 月 16 日 12 月 23 日 总 计 
BJ 
武汉 电文 26008 26008 
== | [mmmamac rr 
q FE 
ee 30600| 1 以 户 名 称 长 水 思 创 r) 
26900 26900 
3 IE 单数 量 “] 列 标签 |- 
158900 13800 4 二 12 月 16 日 12 月 23 日 总 计 
14700 14700 5 |3256 22008 22008 
Te sa 1 6 |2207 5600 
选择 项 7 2301〈( 黑 ) 10800 10800 
BSB00 2 005 RAT 8 2301 ( 红 ) 12700 12700 
Cu J 9 [2301 (ED 5800 5800 
10 总 计 34900 _ 22008 56908 


图 11-93 ”筛选 客户 名 称 图 11-94 显示 筛选 结果 


11.7.2 ”更 新 数据 


在 实际 应 用 中 ， 有 时 会 在 创建 数据 透视 表 之 后 ， 需 要 根据 实际 情况 更 新 数据 ， 或 在 
数据 源 中 添加 或 删除 部 分 数据 。 但 更 改 数据 源 中 的 数据 之 后 ， 数 据 透视 表 中 并 不 能 自动 
随 之 改变 ， 需 要 进行 一 定 的 操作 。 

(1) 选中 数据 透视 表 中 的 任意 一 个 单元 格 ， 在 功能 区 将 显示 “数据 透视 表 工 具 ” 菜 
单 ， 包 含 “分析 ”和 “设计 ”两 个 选项 卡 ， 如 图 11-95 所 示 。 


分 析 订 单 统计 表 xlsx - Excel 


EE G 


回 === + 个 三 = 国 后 和 切片 器 F 1 5 m | js 发 |18 
来 和 磺 订 单 站 县。 sg 让 上 上 -二 | ma PPMAHES Bf ma mn | 计算 | më 推荐 的 数 | 显示 
区 闻名 设置 3 B i 5585: - ”数据 源 - ` 透视 图 mesas 
活动 字段 s= m= Im 


图 11-95 “数据 话 视 表 工 具 ” 莱 单 选项 市 


(2 ) 打开 “数据 透视 表 工 具 分 析 ” 菜 单 选项 卡 ， 单 击 “ 数 据 ” 区 域 的 “更 改 数 据 源 ”按钮 ， 在 弹出 
的 下 拉 菜 单 中 选择 “更 改 数据 源 ” 命 令 ， 如 图 11-96 所 示 。 

(3) Excel 自动 切换 到 “订单 统计 表 ” 工 作 表 中 , 选中 数据 源 区 域 , 并 打开 “更 改 数据 透视 表 数 据 源 ” 
对 话 框 ， 如 图 11-97 所 示 。 


2 H 
T 
! 
2 
间 安阳 华 咱 12 朋 14 日 | 
+ 武汉 思 文 12 月 14 日 | 
5 | B | 安阳 华 川 12 朋 14 日 | 
回迁 泽 一 个 表 或 区 域 G) | 
G Sm ` FRSX m/s: | 四 EE 
7 12 月 ?日 安阳 华 川 便 用 外 部 数据 源 (U) 1 月 4 日 ! 
sÍ 12 月 16 日 武汉 思 文 迁 和 连接 ( 〇 - 12 月 24 日 | 
o| 12 月 16 日 | 安阳 华 咱 话机 名 条 1 月 得 J 
10) 128168 长 沙 思 创 1 有 12 日 | 
11 | 12 朋 16 日 | #mJl 已 完 成 12 月 29 日 ! 
12 | 12 月 6 日 未 完成 ! 


图 11-97 打开 “更 改 数据 话 视 表 数 据 源 ”对 话 杠 


(4) 单 击 “ 表 /区 域 ”文本 框 右 侧 的 “选择 ”按钮 外 ， 在 工作 表 中 重新 选择 数据 区 域 ( BJ 


A2:G17, 


也 就 是 12 月 23 日 之 前 的 订单 信息 )。 选 择 完成 后 单 击 图 按钮 ， 返 回 “ 更 改 数据 透视 表 数 据 源 ”对 话 框 。 


(S) 


如 果 修 改 了 数据 源 中 的 数据 ， 在 “数据 透视 表 工具 | 


分 析 ” 菜 单 选项 卡 的 “数据 ”区 域 单 击 “刷新 ”按钮 ，| 
也 可 以 更 新 数据 。 但 是 这 种 方法 只 能 改变 当前 数据 透视 | 
表 中 的 数据 , 其 他 透视 表 中 的 数据 并 没有 更 新 。 单 击 “全 | 


部 刷新 ”命令 ， 可 以 更 改 工作 簿 Sasa 3) 
透视 表 中 的 相应 内 容 。 


11.73 创建 数据 透视 图 


(1) 取消 筛选 数据 。 单 击 数据 透视 表 B1 单元 格 右 侧 的 下 拉 按 钮 ， 在 弹出 的 下 


拉 列 表 框 中 选中 “全 部 ”选项 ， 然 后 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 查 看 所 有 数据 。 
(2) 选中 数据 透视 表 中 的 任意 一 个 单元 格 ， 打 开 “ 数 据 透 视 表 了 
单 选项 卡 , 单 击 “工具 ”区 域 的 “数据 透视 图 ” 


[ 具 分 析 ” 菜 


“三 维 饼 图 ” 


单 击 选择 


图 11-101 所 示 。 


图 11-99 选择 “数据 请 视图 ”命令 


按钮 ， 如 图 11-99 所 示 ， 弹 出 “插入 医 

(3 ) 在 “所 有 图 表 ” 分 类 中 选择 
， 如 图 11-100 
(4) 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 在 了 


E Es ES P= s= z 82 83 Š, 
= 


zj 


单 击 “ 确 定 ”按钮 ， 将 以 新 的 数据 源 显 示 数 据 透 视 表 ， 加 图 11-98 所 示 。 


Á Ë 
喜 户 名 称 医 沙 思 创 可 


2207 
2301 (RR) 
2301 (ÉI) 
23U1〈 蓝 》 
总 计 


5800 
34900 34900 


图 11-98 更 新 数据 结果 


D Sr ue s2 
11-6 @DEË&KBEUSANEI 


表 ” 对 话 框 。 
“ 饼 图 "， 然 后 在 右 侧 的 分 类 中 


所 示 。 
[ 作 表 中 插入 数据 透视 图 


， 如 


M nm 


iN: 


TILL 


P 4) ÉE E F @ Ë % @ E. @ [z. $ M 


和 


图 11-100 选择 图 表 类 型 


为 了 使 数据 透视 图 更 加 美观 ， 接 下 来 对 图 表 进 行 格式 化 。 


(5) 在 图 表 区 双击 鼠标 左 键 ， 打 开 “ 设 置 图 表 区 格式 ”面板 。 展 开 “ 填 充 ” 选 项 ， 选 中 “渐变 填充 ” 
单 选 按钮 ， 然 后 选中 第 一 个 渐变 光圈 ， 单 击 “ 颜 色 ” 下 拉 按 钮 ， 在 弹出 的 颜色 列表 中 选择 浅 紫色 ; 选中 
最 后 一 个 渐变 光圈 ， 在 “颜色 ”下 拉 列 表 框 中 选择 蓝 色 ; 分 别 选中 第 二 个 和 第 三 个 渐变 光圈 ， 单 击 “ 删 


除 渐变 光圈 ”按钮 外， 如 图 11-102 所 示 。 


12 月 7 日 


mm. 
+ 3256 

+ 1907 

*19U7 ( 白 ) 
22u7 

*22U7 ( 白 ) 


图 11-101 插入 数据 话 视 图 


图 11-102 设置 图 表 填 充 格 式 


填充 后 的 图 表 如 图 11-103 所 示 。 


图 11-103 设置 格式 之 后 的 图 表 


(6 ) 单 击 饼 图 上 的 灰色 区 域 选中 一 个 数据 点 ， 在 如 图 11-104 所 示 的 “设置 数据 点 格式 ”面板 中 设置 
数据 点 的 填充 颜色 为 蓝 色 。 填 充 后 的 效果 如 图 11-105 所 示 。 


图 11-104 设置 数据 点 格式 图 11-105 数据 点 填充 效果 


修改 数据 点 的 边框 和 填充 格式 时 ， 图 表 右 侧 的 图 例 样式 也 会 随 之 改变 。 对 照 图 例 查 看 饼 图 还 不 能 直 


观 地 查看 各 种 机 型 对 应 的 扇形 区 域 ， 接 下 来 添加 数据 标注 。 
(7) 选中 图 表 ， 单 击 图 表 右 侧 的 “图 表 元 素 ” 按 钮 ， 在 弹出 的 下 拉 列 表 框 中 选中 “数据 标签 "。 然 后 


单 击 右 侧 的 级 联 按 钮 ， 在 弹出 的 级 联 菜单 中 选择 “数据 标注 ”命令 ， 如 图 11-106 所 示 。 此 时 ， 在 图 表 中 
将 显示 数据 标注 。 


图 11-106 添加 数据 标注 


接 下 来 修改 图 例 和 图 表 标题 的 文本 格式 ， 使 文本 更 醒目 。 

(8) 选中 图 表 标题 ， 在 “开始 ”菜单 选项 卡 的 “字体 ”区 域 设置 字体 为 “仿宋 "， 颜 色 为 黄色 ; 同样 
的 方法 选中 图 例 项 ， 设 置 文本 颜色 为 黑色 ， 结 果 如 图 11-107 所 示 。 

数据 透视 图 创建 好 以 后 ， 就 可 以 利用 它 查 看 和 分 析 数 据 了 。 

(9) 在 图 表 左 下 角 的 “ 接 单 日 期 ”下 拉 列 表 框 中 取消 选中 “全 选 ", 然 后 选中 “12 月 16 日 , 单 击 “ 确 
定 ”按钮 ， 图 表 效 果 如 图 11-108 所 示 。 


CE 
12 月 16 日 


— 

22U7 

< 25% 
1 


图 11-107 修改 图 表 标 题 和 图 例 项 的 文本 颜色 图 11-108 ”筛选 接 单 日 期 


(10) 在 图 表 左 上 角 的 “客户 名 称 ” 下 拉 列 表 框 中 选择 要 显示 的 客户 名 称 , 例 如 “长 沙 思 创 ”, 单 击 “ 确 
定 ”按钮 ， 图 表 效果 如 图 11-109 所 示 ， 仅 显示 客户 “长 沙 思 创 ”12 月 16 日 的 订单 情况 。 
此 时 的 数据 透视 表 如 图 11-110 所 示 。 


12 月 16 日 


š 
客户 名 称 长 沙 思 创 Lr 


le 


图 11-109 WF 图 11-110 显示 筛选 结果 


从 图 11-110 可 以 看 出 ， 在 数据 透视 图 中 筛选 数据 时 ， 数 据 透视 表 也 随 之 更 新 。 


答疑 解 惑 


1. 什么 时 候 可 以 使 用 数据 透视 表 ? 

答 : 当 要 分 析 数 据 表 中 数据 的 相关 汇总 值 ， 尤 其 是 要 合计 较 大 的 数据 表 时 ， 可 以 使 用 数据 透视 表 。 

2. 什么 是 数据 透视 表 的 数据 源 ? 

答 : 所 谓 数据 源 ,就 是 为 数据 透视 表 提 供 数据 的 基础 行 或 数据 库 记录 。 数 据 源 的 来 源 有 : Excel 数 据 表 、 
外 部 数据 源 等 。 

3. 在 Excel 中 ， 设 计数 据 透视 表 的 基础 数据 表 有 哪些 注意 事项 ? 

答 : (1 ) 数据 透视 表 原 始 数据 表 应 该 是 标准 的 二 维 表 ， 要 有 明确 的 列 标题 ， 每 个 列 标题 下 面 顺序 存 


储 原始 数据 ， 且 每 一 列 下 的 数据 应 该 是 同类 型 数据 。 


(2) 列 标题 行 中 不 能 有 空白 的 标题 。 

(3 ) 如 果 有 多 个 同类 型 数据 ， 列 标题 最 好 不 要 重复 。 

(4) 原始 数据 内 容 不 能 有 合并 单元 格 。 

(5) 如 果 数 据 透 视 表 有 日 期 字段 ， 需 要 保证 是 Excel 可 识别 的 日 期 格式 。 

4. 将 数据 透视 表 字段 拖 至 工作 表 上 时 ， 没 有 按 顺 序 显示 ， 该 怎样 处 理 ? 

答 : 在 数据 字段 上 单 击 鼠 标 右键 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 选择 “顺序 ”命令 ， 然 后 使 用 “顺序 ” 子 菜 


单 上 的 命令 将 字段 移动 到 所 需 位 置 。 


学 习 效果 自 测 


一 、 选 择 题 
1. 为 了 实现 多 字段 的 分 类 汇总 ，Excel 提供 的 工具 是 ( 站 
A. 数据 地 图 B. 数据 列表 C. 数据 分 析 D. 数据 透视 表 
2. 在 Excel 数据 透视 表 的 数据 区 域 默认 的 字段 汇总 方式 是 ( ). 
A. 平 均值 B. 乘积 C. 求 和 D. 最 大 值 
3. 下 列 关于 数据 透视 表 的 说 法 正确 的 是 ( 
A. 对 于 创建 好 的 数据 透视 表 ， 只 显示 需要 的 数据 ， 删 除 暂时 不 需要 的 数据 
B. 数据 透视 表 的 源 数据 中 可 以 包含 分 类 汇总 和 总 计 
C. 数据 透视 表 默 认 起 始 位 置 为 Al 单元 格 
D. 删除 数据 透视 表 之 后 ， 与 之 关联 的 数据 透视 图 将 被 冻结 ， 不 可 再 对 其 进行 更 改 
4. 创建 的 数据 透视 表 可 以 放 在 ( )s 
A. 新 工作 表 中 B. 现 有 工作 表 中 
C.A 和 B 都 可 D. 新 工作 竹中 
5. 下 列 关于 数据 透视 图 的 说 法 错误 的 是 ( hs 
A. 可 以 直接 使 用 已 有 的 数据 透视 表 创建 数据 透视 图 
B. 可 以 直接 利用 数据 源 创建 数据 透视 图 
C. 数据 透视 图 与 普通 图 表 相同 ， 可 以 直观 显示 数据 ， 不 能 筛选 数据 
D. 在 数据 透视 图 中 筛选 数据 时 ， 数 据 透 视 表 也 随 之 更 新 
二 、 操 作 题 
1. 请 读者 自己 创建 一 个 数据 表 创 建 数 据 透 视 表 。 
2. 利用 上 一 步 创建 的 数据 透视 表 建立 一 张 数据 透视 图 。 
3. 完成 后 建立 一 个 数据 透视 图 副本 ， 然 后 尝试 删除 源 数据 透视 表 。 


在 工作 表 的 管理 流程 中 ， 通 常 要 将 制作 好 的 工作 表 打印 出 来 ， 分 
发 给 其 他 用 户 查看 或 签字 。 本 章 介 绍 Excel 2019 工作 表 页 面 设置 和 打 
。 印 的 包括 页 面 布局 设置 、 打 印 预览 、 打 印 设置 和 打印 输出 


eee 


> 设置 页 面 边 距 和 页 眉 页 脚 
设置 打印 区 域 


设置 分 页 符 
打印 


Excel 在 状态 栏 上 提供 了 3 种 查看 和 调整 工作 表 外 观 的 视图 


选项 卡 的 “工作 敌视 图 ”区 域 也 可 以 看 到 这 3 个 命令 按钮， 如 图 
页 面 布局 
1 
普通 分 页 预览 
(a) 
图 12-1 工作 簿 视图 
(1) BB ; 适用 于 屏幕 天 览 和 处 理 ， 如 图 12-2 所 示 。 


(2) 分 页 预览 : 显示 每 一 页 包含 的 数据 ， 以 便 快速 调整 打印 


me 


| 124 查看 工作 短视 图 
， 如 图 12-1 (a) 所 示 。 在 “ 视 


= 
299 WN 
` 


图 ”菜单 
12-1 (b ) 所 示 。 


区 域 和 分 页 ， 如 图 12-3 所 示 。 


(3) 页 面 布局 : 不 仅 可 以 快速 查看 打印 页 的 效果 ， 还 可 以 调整 页 边 距 、 页 眉 页 脚 等 ， 以 达到 理想 的 


打印 效果 ， 如 图 12-4 所 示 。 
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图 12-2 “普通 ”视图 
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图 12-3 “分 页 预览 ”视图 
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图 12-4 “页 面 布局 ”视图 


12.2 页 面 设置 


在 “页 面 布局 ”菜单 选项 卡 的 “页 面 设置 ”区 域 ， 可 以 快捷 地 设置 页 边 距 、 纸 张大 小 和 方向 、 打 印 
区 域 等 页 面 属性 ， 如 图 12-5 所 示 。 


D [ë s Ea 
| 


TE SEE AGE Rs 背景 打印 标题 


ma 四 
图 12-5 页 面 设置 工具 栏 


12.2.1 设置 纸张 方向 和 大 小 


(1) 在 “页 面 布局 ”菜单 选项 卡 的 “页 面 设置 ”区 域 ， 单 击 “ 纸 张 方 向 ”按钮 ， 在 如 图 12-6 所 示 的 
下 拉 菜 单 中 可 以 设置 纸张 方向 。 

纸张 方向 就 是 设置 页 面 是 横向 打印 还 是 纵向 打印 。 若 文件 的 行 较 多 而 列 较 少 ， 可 以 使 用 纵向 打印 
若 文件 的 列 较 多 而 行 较 少 ， 通 常 使 用 横向 打印 。 纵 向 和 横向 是 相对 于 纸张 而 言 的 ， 并 非 针对 打印 内 容 。 

(2 ) 单 击 “ 纸 张大 小 ”按钮 ， 在 如 图 12-7 所 示 的 下 拉 菜单 中 选择 纸张 大 小 。 
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21.59 厘米 x 27.94 厘米 
Tabloid 

27.94 厘米 x 43.18 厘米 
法 律 专用 纸 

21.59 厘米 x 35.56 厘米 
Executive 

18.41 厘米 x 26.67 厘米 


A3 
29.7 厘米 x 42 IS 


A4 
21 厘米 x 29.7 厘米 


B4 (JS) 
25.7 厘米 x 36.4 厘米 


Bs (IIS) 
18.2 厘米 x 25.7 厘米 


信封 #10 
10.47 厘米 x 24.13 厘米 


信封 Monarch 
9.84 厘米 x 19.05 厘米 


其 人 :HSK 大 小 (MD 


图 12-6 设置 纸张 方向 图 12-7 预 置 的 纸张 大 小 


选择 的 纸张 大 小 并 非 实际 打印 用 纸 的 尺寸 ， 选 择 的 纸张 大 小 不 同 ， 打印 的 大 小 和 位 置 也 
| 注意 k | 


如 果 预 的 纸张 大 小 不 符合 打印 需要 ， 还 可 以 自 定义 纸张 大 小 。 


(1) 在 如 图 12-7 所 示 的 预 置 纸张 大 小 列表 中 选择 “其 他 纸张 大 小 ”命令 , 弹出 “页 面 设 置 ”对 话 框 。 
在 如 图 12-8 所 示 的 “页 面 ”选项 卡 中 ， 可 以 设置 页 面 方向 、 纸 张大 小 、 打 印 质量 和 起 始 页 码 。 
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图 12-8 “页 面 ” 选 项 市 


(2) 在 “缩放 ”区 域 设 置 页 面 显示 大 小 。 

(3 ) 在 “纸张 大 小 ”下 拉 菜 单 中 设置 打印 的 尺寸 。 

(4) 在 “打印 质量 ”下 拉 菜 单 中 指定 打印 分 辩 率 。 

(5 ) 在 “起 始 页 码 ” 文 本 框 中 指定 从 哪 一 页 开始 打印 。 默 认为 “自动 "， 用 户 可 以 直接 输入 页 码 。 

(6) 设置 完成 ， 单 击 “打印 预览 ”按钮 ， 预 览 页 面 效 果 。 
12.2.2 设置 页 边 中 

(1) 在 图 12-5 所 示 的 “页 面 布 局 ”菜单 选项 卡 的 “页 面 设置 ”区 域 ， 单 击 “ 页 边 距 ”按钮 ， 弹 出 如 
12-9 所 示 的 预 置 页 边 距 列表 。 

(2) 单 击 需 要 的 页 边 距 样式 ， 即 可 应 用 指定 的 页 边 距 。 

此 外 ， 用 户 还 可 以 自 定义 页 边 距 。 

(1) 在 如 图 12-9 所 示 的 下 拉 莱 单 中 选择 “ 自 定义 边 距 ” 命 令 , 打开 “页 面 设置 ”对 话 框 ,选择 “页 
边 距 "， 如 图 12-10 所 示 。 

(2) 在 “上 ”“ 下 ”“ 左 ”“ 右 ”微调 框 中 输入 页 边 距 数 据 。 设 置 页 边 距 时 ， 可 以 在 对 话 框 中 间 的 预览 
图 中 查看 设置 效果 。 

(3 ) 在 “页 眉 ”“ 页 脚 ” 微 调 框 中 设置 页 眉 和 页 脚 高 度 。 

(4) 在 “居中 方式 ” 复 选 框 组 中 指定 要 打印 的 内 容 在 页 面 中 的 显示 位 置 。 

(5 ) 设置 完成 ， 单 击 “ 打 印 预览 ”按钮 ， 预 览 页 面 效果 。 


Fa 
纸张 大 小 打印 区 域 分 隔 符 s= 打印 标题 
普通 s 
+: 1918 T: 1.91 厘米 
= 17887 e: 1.78 8% 
PUN: 0768 DE: — 0.76 厘米 
< 
+ 2548 下 : 2.54 厘米 
= 25482 ë: 2.54 厘米 
PUN: 1.27 厘米 ”页 路 4278 
= 
上 : 1.91 厘米 下: 1.91 厘米 
# 0.64 划 米 “ 右 : 064 厘米 
页 局 : 0768 DmE: 0768 


图 12-9 预 置 的 页 廊 距 列表 图 12-10 “页 廊 距 ”选项 市 


1223 ”设置 页 面 背景 


设置 页 面 背景 ， 可 以 使 工作 表 更 美观 和 个 性 化 。 
(1) 在 “页 面 布局 ”菜单 选项 卡 的 “页 面 设置 ”区 域 , 单 击 “ 背 景 ”按钮 ,弹出 如 图 12-11 所 示 的 “ 插 
入 图 片 ”对 话 框 。 


X 
插入 图 片 @ @ 
W 从 文件 305, 

b 。 必 应 图 像 搜索 198 Ds 
€& OneDnve- +Á 305, 


图 12-11 “插入 图 片 ”对 话 框 


(2 ) 选择 图 片 的 来 源 。 用 户 可 以 在 本 地 计算 机 或 本 地 网 络 上 浏览 图 片 文件 ， 也 可 以 输入 图 片 关 键 字 ， 
在 Bing 上 搜索 ， 如 图 12-12 所 示 。 

(3) 选中 需要 的 图 片 后 ， 单 击 “ 插 人 ”按钮 ， 即 可 将 指定 的 图 片 设置 为 工作 表 的 背景 图 像 ， 如 
图 12-13 所 示 。 
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图 12-13 设置 页 面 背 册 


如 果 对 设置 的 背景 图 像 不 满意 ,或 者 不 再 需要 背景 图 像 ,可 以 在 “页 面 布 局 ”菜单 选项 卡 的 “页 面 设置 ” 


区 域 ， 单 击 “删除 背景 ” 按 包 。 
K'j 打印 工作 表 时 ， 不 会 打印 设置 的 背景 图 像 。 | 
| š | 


12.24 设置 页 眉 和 页 脚 
页 眉 是 在 文档 顶端 添加 的 附加 信息 ， 页 脚 则 是 在 文档 底部 添加 的 附加 信息 。 
(1) 单 击 “ 页 面 布局 ”菜单 选项 卡 “页 面 设置 ”区 域 右 下 角 的 扩展 按钮 名 ， 在 弹出 的 “页 面 设置 ” 
对 话 框 中 单 击 “ 页 眉 /页 脚 ” 选 项 卡 ， 切 换 到 如 图 12-14 所 示 的 对 话 框 。 
(2 ) 在 “页 丑 ” 和 “页 脚 ” 下 拉 列 表 框 中 可 以 选择 预 置 的 页 眉 和 页 脚 ， 如 
(3 ) 单 击 “ 打 印 预览 ”按钮 ， 预 览 页 面 效果 。 
此 外 ,用 户 还 可 以 自 定 义 页 届 和 页 脚 。 


图 12-15 所 示 。 
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图 12-14 BE RU 页 脚 图 12-15 选择 预 置 的 页 导 和 页 脚 


(1) 单 击 “ 自 定义 页 眉 ” 按 钮 ， 弹 出 “页 眉 ” 对 话 框 。 
(2) 分 别 在 “ 左 " “中”“ 右 ”3 个 文本 框 中 输入 需要 的 内 容 。 
例如 , 在 “ 左 部 ”文本 框 中 单 击 , 然后 单 击 “ 搬 入 日 期 ”按钮 回 , 删除 “中 部 ”文本 框 中 的 占 位 文本 ， 


然后 单 击 文本 框 项 部 的 “插入 数据 表 名 称 ” 按 钮 加 ， 在 “ 右 部 ”文本 框 中 单 击 ， 输入 文本 “制作 : Excel 
2019"”， 如 图 12-16 所 示 。 


车 要 设置 文本 格式 ， 请 先 选 证 文本 ， 然 后 选择 "设置 文本 格式 " 按 钥 
车 要 插入 页 码 、 日 期 、 时 间 、 文 件 路 径 、 文 件 名 或 标 怎 名 ,请 
请 构 插 入 点 移 至 篇 辑 框 内 ， 然 后 选择 相应 按钮 
车 要 插入 图 片 ， 请 按 播 入 图 片 " 按 钮 。 若 要 设置 图 片 格式 ,请 
式 ,请 稳 光标 放 到 编辑 框 中 ， 然 后 按 " 设 置 图 片 格式 "按钮 . 


到 回 圆 回回 [jji] 圆 圆 


#EE(D: u s; 中 部 (G: 下 右 部 (R): 
&[ 日 期 &[ 标 签名 ] | 制作 : Excel 2019] = 


图 12-16 自 定义 页 屠 


(3) 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 关闭 对 话 框 ， 此 时 “页 眉 ” 下 拉 列 表 框 中 显示 自 定义 的 页 眉 ， 页 眉 预 览 区 显 
示 页 眉 的 效果 ， 如 图 12-17 所 示 。 


图 12-17 显示 自 定 又 页 在 


(4) 单 击 “ 自 定义 页 脚 ”按钮 , 在 弹出 的 “页 脚 ” 对 话 框 中 按 同 样 的 方法 进行 设置 , 如 图 12-18 所 示 。 


页 肢 

车 要 设置 文本 格式 ， 请 先 选 定 文本 ， 然 后 迁 择 "设置 文本 格式 按钮. 
车 要 插入 页 码 、 日 期 、 时 间 .文件 路 径 . 文件 名 或 标 答 名 ,请 
请 格 插 入 点 移 至 篇 辑 框 内 ， 然 后 迁 择 相应 按 福 . 

车 要 插入 图 片 ， 请 按 " 插 入 图 片 “ 按 钥 。 若 要 设置 图 片 格 式 , 请 
式 ， 请 将 光标 放 到 绽 缉 框 中 ， 然 后 按 " 设 置 图 片 格式 按钮 . 


F) 回 圆 ile] Saj] l> 


°" &[ 时 间 ] ^ 
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图 12-18 ” 自 定义 页 肢 
(5) 单 击 “ 确 定 ”按钮 关闭 对 话 框 ， 返 回 “ 页 面 设置 ”对 话 框 。 此 时 “页 脚 ”下拉 列 表 框 中 将 显示 


自 定义 的 页 脚 ， 页 脚 预 览 区 显示 页 脚 的 效果 。 
(6) 根据 需要 设置 奇偶 页 和 首页 的 页 眉 页 脚 、 页 眉 页 脚 是 否 随 文档 自动 缩放 ， 以 及 是 否 与 页 边 距 


对 齐 。 
(7) 设置 完毕 , 单 击 “页 面 设 置 ”对 话 框 底部 的 “打印 预览 ”按钮 ,预览 页 面 效果 , 如 图 12-19 所 示 。 
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图 12-19 预览 页 丑 页 脚 的 效果 


12.3 ”打印 预览 和 输出 


设置 页 面 布局 之 后 ， 可 以 预览 页 面 的 打印 效果 是 否 符合 要 求 。 单 击 “ 文 件 ” 菜 单 选项 卡 中 的 “打印 ” 
命令 ， 即 可 切换 到 如 图 12-20 所 示 的 打印 预览 窗口 。 在 这 里 ， 可 以 较 直观 地 查看 页 面 布 局 ， 并 快捷 地 设 


置 打印 机 属性 、 打 印 份 数 、 打 印 范围 、 纸 张大 小 和 边 距 。 
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图 12-20 打印 预览 


123.1 设置 显示 边 中 


单 击 如 图 12-20 所 示 的 “打印 ”窗口 右 下 角 的 “显示 边 距 ”按钮 团 ， 可 在 预览 窗口 中 通过 参考 线 显 
示 页 边 距 。 将 鼠标 指针 移 到 参考 线 上 时 ， 鼠 标 指针 变 为 双向 箭头 中 或 主 ， 如 图 12-21 所 示 。 按 下 鼠标 左 
键 拖 动 ， 可 调整 页 边 距 。 

单 击 “打印 ”窗口 底部 的 “页 面 设 置 ” 按 钮 ， 弹 出 “页 面 设置 ”对 话 框 ， 在 “页 边 距 ” 选 项 卡 中 也 
可 以 设置 边 距 ， 具 体操 作 请 参见 12.2.2 节 的 介绍 。 
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图 12-21 调整 页 访 距 


12.3.2 ”设置 显示 比例 


在 如 图 12-20 所 示 的 “打印 ”窗口 左 侧 的 “设置 ”列表 中 ， 单 击 最 后 一 个 下 拉 列 表 框 ， 显示 如 
图 12-22 所 示 的 下 拉 菜 单 。 在 这 里 ， 可 以 设置 工作 表 的 显示 比例 。 


缩 碱 打印 软 出 以 显示 在 一 个 页 
mr 
将 所 有 列 柚 整 为 一 页 
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图 12-22 设置 显示 比例 


学 无 缩放 : 打印 实际 大 小 的 工作 表 。 

* 将 工作 表 调 整 为 一 页 : 此 选项 将 工作 表 缩 减 打 印 输出 ， 以 显示 在 一 个 页 面 上 。 

学 将 所 有 列 调整 为 一 页 : 此 选项 将 工作 表 缩 减 打印 输出 ,使 工作 表 只 有 一 个 页 面 宽 。 

* 将 所 有 行 调整 为 一 页 : 此 选项 将 工作 表 缩 减 打印 输出 ,使 工作 表 只 有 一 个 页 面 高 。 

如 果 单 击 “ 自 定义 缩放 选项 ”命令 , 打开 “页 面 设置 ”对 话 框 。 在 “缩放 ”区 域 可 以 指定 将 工作 表 
缩放 到 正常 尺寸 的 百分比 ， 或 将 工作 表 调 整 为 一 个 页 宽 或 一 个 页 高 ， 如 图 12-23 所 示 。 


图 12-23 “页 面 设 置 ” 对 话 杠 


此 外 ， 单 击 “ 打 印 ” 窗 口 右 下 角 的 “缩放 到 页 面 ”按钮 器 ， 可 以 将 工作 表 在 页 面 实际 大 小 和 预览 大 
小 之 间 进行 切换 。 


123.3 设置 打印 区 域 


默认 情况 下 ， 打 印 工作 表 时 ， 会 打印 整 张 工作 表 。 如 果 只 要 打印 工作 表 的 一 部 分 数据 ， 就 需要 设置 
打印 区 域 。 

(1) 在 工作 表 中 选 定 要 打印 的 单元 格 或 单元 格 区 域 。 

(2) 在 “页 面 布 局 ”菜单 选项 卡 的 “页 面 设 置 ” 区 域 ， 单 击 “ 打 印 区 域 ”按钮 ， 在 弹出 的 下 拉 菜 单 
中 选择 “设置 打印 区 域 ”命令 ， 如 图 12-24 所 示 。 

(3) 如 果 要 添加 工作 表 的 其 他 的 区 域 ， 选 中 单元 格 或 区 域 ， 再 次 单 击 “ 打 印 区 域 ”按钮 ， 在 弹出 的 
下 拉 菜 单 中 选择 “添加 到 打印 区 域 ”命令 ， 如 图 12-25 所 示 。 


F: 
| 区“ 设 村 打印 区 域 G) 
RE ga 
e [ER 
图 12-24 设置 打印 区 域 图 12-25 ”添加 到 打印 区 域 


(4) 如 果 要 取消 打印 选中 的 区 域 , 单 击 “ 打 印 区 域 ”按钮 ,在 弹出 的 下 拉 菜 单 中 选择 “取消 打印 区 域 ” 
命令 。 

此 外 ， 还 可 以 打开 “页 面 设置 ”对 话 框 设置 打印 区 域 ， 或 进一步 设置 打印 选项 。 

(1) 单 击 “ 页 面 布局 ”菜单 选项 卡 “ 页 面 设置 ”区 域 右 下 角 的 扩展 按钮 启 ,弹出 “页 面 设置 ”对 话 框 。 
单 击 “ 工 作 表 ”选项 卡 ， 切 换 到 如 图 12-26 所 示 的 对 话 框 。 


图 12-26 “工作 表 ”选项 卡 
(2) 单 击 “ 打 印 区 域 ”文本 框 右 侧 的 “选择 ”按钮 鲁 ， 在 工作 表 中 选取 要 设置 为 打印 区 域 的 单元 格 


区 域 。 
多 一 
2 
在 “打印 区 域 ”文本 框 中 直接 输入 单元 格 区 域 引 用 ， 各 个 单元 格 区 域 引用 以 逗号 分 隅 ， 可 以 设置 多 


个 打印 区 域 。 在 选择 打印 区 域 时 ， 按 下 Ctrl 键 ， 也 可 选择 多 个 区 域 ， 但 每 个 区 域 都 是 单独 打印 的 。 若 要 
将 多 个 打印 区 域 打印 在 一 张 纸 上 ， 可 以 先 将 这 几 个 区 域 复制 到 同一 个 工作 表 中 ， 然 后 再 打印 。 


(3 ) 在 “打印 标题 ”区 域 设置 项 端 标 题 行 和 左 端 标题 列 。 
(4) 根据 需要 设置 打印 属性 和 打印 顺序 。 
(5) 单 击 “打印 预览 ”按钮 ， 预 览 页 面 效果 。 

1234 ”设置 分 页 打印 


如 果 表 格 中 的 数据 超出 了 打印 区 域 ， 必 须 进行 分 页 打印 。Excel 默认 对 表格 进行 自动 分 页 ， 将 第 一 页 
不 能 显示 的 数据 分 割 到 后 续 的 页 面 中 进行 显示 ， 如 图 12-27 所 示 。 


图 12-27 自动 分 页 效果 


这 种 分 页 效果 往往 不 能 完整 地 显示 数据 记录 ， 是 制 表 者 不 愿 看 到 的 。 因 此 ， 用 户 通常 需要 自 定 义 分 
页 位 置 。 

(1) 选中 要 放置 分 页 符 的 单元 格 ， 在 “页 面 布局 ”菜单 选项 卡 的 “页 面 设置 ”区 域 ， 单 击 “分 隔 符 ” 
按钮 ， 弹 出 如 图 12-28 所 示 的 下 拉 菜 单 。 

(2 ) 选择 “插入 分 页 符 ” 命 令 , 即 可 在 指定 的 单元 格 左上 角 显 示 两 条 互相 垂直 的 灰色 直线 。 也 就 是 说 ， 
同时 在 单元 格 左上 方 创建 水 平和 竖 直 分 页 符 。 如 图 12-29 所 示 ， 在 F9 单元 格 中 插入 分 页 符 后 ， 将 把 工作 
表 分 为 4 页 。 


T Eg 
88 打印 标题 
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考 除 分 页 符 (R) 


重 设 所 有 分 页 符 (A 


图 12-28 分 隔 符 下 拉 菜 单 图 12-29 ”插入 分 页 符 的 效果 


(3 ) 在 “视图 ” 菜单 选项 卡 的 “工作 敌视 图 ” 区 域 单 击 “ 分 页 预览 ”按钮 ,以 分 页 预览 形式 显示 工作 表 ， 
且 以 蓝 色 粗 实 线 表示 分 页 符 ， 显 示 效 果 如 图 12-30 所 示 。 

(4) 将 鼠标 指针 移 到 分 页 符 上 方 ， 当 指针 变 为 双向 箭头 心 或 + 时 ， 按 下 鼠标 左 键 拖 动 ， 可 改变 分 页 
符 的 位 置 。 

(5) 在 “视图 ”菜单 选项 卡 的 “工作 短视 图 ”区 域 单 击 “ 普 通 ”按钮 ， 退 出 分 页 预览 视图 。 

如 果 要 删除 分 页 符 ， 在 “页 面 布局 ”菜单 选项 卡 的 “页 面 设 置 ”区 域 ， 单 击 “ 分 隔 符 ”按钮 ， 在 弹 
出 的 下 拉 菜 单 中 选择 “删除 分 页 符 ” 命 令 ， 如 图 12-31 所 示 ; 选择 “ 重 设 所 有 分 页 符 ” 命 令 ， 将 删除 当前 
工作 表 中 的 所 有 分 页 符 。 


插入 分 页 符 四 


重 设 所 有 分 页 符 (A) 


图 12-30 分 页 预览 图 12-31 删除 分 页 符 


12.3.5 打印 标题 
如 果 工作 表 内 容 不 能 在 一 页 中 完全 显示 ，Excel 将 对 表格 进行 自动 分 页 ， 将 第 一 页 不 能 显示 的 数据 分 


割 到 后 面 的 页 中 进行 显示 ， 如 图 12-32 所 示 。 
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图 12-32 ”页面 预览 


在 图 12-32 中 可 以 看 到 ， 此 页 中 显示 的 只 是 数据 行 ， 单 独 查看 此 页 并 不 能 了 解 各 个 数据 项 的 意义 。 
通过 设置 打印 标题 可 以 解决 这 个 问题 。 

(1) 在 “页 面 布局 ”菜单 选项 卡 的 “页 面 设置 ” 区 域 , 单 击 “ 打 印 标题 ”按钮 ， 弹 出 “页 面 设置 ”对 

(2) 在 “打印 标题 ”区 域 ， 单 击 “顶端 标题 行 ”文本 框 右 侧 的 “选择 ”按钮 多 ,在 工作 表 中 选择 标 
题 行 区 域 ， 如 图 12-33 所 示 。 
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图 12-33 “页 面 设置 ”对 话 框 


(3 ) 单 击 “ 文 件 ” 菜 单 选项 卡 中 的 “打印 ”命令 切换 到 “打印 ”窗口 ,在 预览 区 域 显示 表格 的 第 2 页 ， 
可 以 看 到 在 第 2 页 显示 设置 的 标题 ， 效 果 如 图 12-34 所 示 。 
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图 12-34 ”打印 标题 效果 


上 机 练习 一 一 打印 商品 订购 单 


` “本 节 练 习 打印 商品 订购 单 ， 通 过 对 操作 步骤 的 详细 讲解 ， 
= :使 读者 加 深 对 打印 预览 、 设 置 页 面 布 局 和 打印 页 面 标题 等 知 
N= 


i 
i 
I! 


In: 


i 识 点 的 理解 。 [ts 
12-1 上 机 练习 一 一 打印 
Ai 设计 P 合 要 求 ， 然 alma 
| 打印 内 容 在 页 面 上 水 平 居中 ， 最 后 设置 打印 
m: m 局 


(1) 打印 之 前 可 以 预览 打印 效果 。 打 开 要 打印 的 工作 表 , 单 击 “ 文 件 ”菜单 选项 卡 中 的 “打印 ”命令 ， 
在 弹出 的 预览 效果 中 可 以 查看 打印 效果 ， 如 图 12-35 所 示 。 由 于 页 面 内 容 超过 一 页 ， 因 此 Excel 对 数据 表 
自动 进行 分 页 。 

(2 ) 单 击 “ 下 一 页 ”按钮 >, 显示 第 2 页 的 打印 效果 , 可 以 查看 第 2 页 的 打印 效果 , 如 图 12-36 所 示 。 
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图 12-35 ”预览 打印 效果 图 12-36 ”预览 第 2 页 前 打印 效果 


从 图 12-36 可 以 看 出 ， 要 打印 的 数据 表 不 在 页 面 上 居中 。 

(3) 在 “打印 ”窗口 单 击 “ 页 面 设置 "， 在 打开 的 “页 面 设置 ”对 话 框 中 切换 到 “页 边 距 ”选项 卡 ， 
在 “居中 方式 ”区 域 选中 “水 平 ” 复 选 框 ， 如 图 12-37 所 示 。 单 击 “确定 ”按钮 关闭 对 话 框 。 

此 时 ,切换 到 “打印 ”窗口 ， 可 以 查看 页 面 内 容 水 平 居中 ， 效果 如 图 12-38 所 示 。 
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图 12-37 设置 页 面 内 容 水 平 居中 图 12-38 页 面 内 容 水 平 居中 的 效果 
接 下 来 在 第 2 页 显示 表格 标题 。 


(4) 在 “页 面 布局 ”菜单 选项 卡 的 “页 面 设置 ”区 域 单 击 “ 打 印 标题 ”按钮 ， 弹 出 “页 面 设置 ”对 
话 框 。 单 击 “ 顶 端 标 题 行 ”文本 框 右 侧 的 “选择 ”按钮 四， 在 工作 表 中 选择 标题 行 区 域 $1:$2。 
(5) 单 击 “确定 ”按钮 关闭 对 话 框 。 


12.3.6 ”设置 打印 属性 


单 击 “ 文 件 ” 菜单 选项 卡 中 的 “打印 ”命令 ， 打开“ 打印” 窗口。 该 对 话 框 左 侧 显 示 打 印 属性 ， 如 
图 12-39 所 示 。 在 该 面板 中 ， 可 以 设置 以 下 打印 属性 : 
* 份 数 : 设置 要 打印 的 份 数 。 
学 打印 机 : 该 下 拉 列 表 中 列 出 了 当前 可 使 用 的 打印 机 的 名 称 、 状 态 、 类 型 及 位 置 等 信息 ， 如 
图 12-40 所 示 。 单 击 “ 打 印 机 属性 ”, 将 弹出 打印 机 的 属性 设置 对 话 框 ,从 中 可 以 改变 打印 机 的 属性 。 
选择 “打印 到 文件 ”命令 ， 则 将 当前 文档 打印 到 文件 而 不 是 打印 机 中 。 
学 打印 区 域 : 指定 仅 打印 活动 工作 表 、 打 印 整个 工作 和 薄 ， 或 是 打印 选 定 区域 ， 如 图 12-41 所 示 。 选 
择 “ 忽 略 打印 区 域 ”命令 ， 将 取消 指定 的 打印 区 域 ， 打 印 整 个 工作 表 。 
打印 范围 : 在 “页 数 : ” 右 侧 设 置 要 打印 的 起 始 页 码 和 终止 页 码 。 
打印 顺序 : 设置 打印 多 份 时 ， 是 否 逐 份 打印 。 
> 打印 方向 、 纸 张大 小 、 显 示 边 距 和 工作 表 缩放 选项 : 在 本 章 前 面 几 节 中 已 介绍 过 ， 在 此 不 再 孝 述 。 
设置 完毕 ， 单 击 左上 角 的 “打印 ”按钮 中 ， 即 可 开始 打印 。 
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图 12-39 设置 打印 属性 


图 12-40 打印 机 列表 


图 12-41 打印 区 域 


12.4 ”实例 精 讲 一 一 设置 并 打印 差旅费 报销 单 


| 公司 财务 部 职员 设计 了 一 份 差旅费 报销 单 ， 因 为 需要 
| 员工 填写 ， 部 门 经 理 签 字 ， 所 以 必须 将 它 打印 出 来 。 通过 | 
San ;对 操作 步骤 的 详细 讲解 ， 读 者 可 掌握 设置 页 面 纸张 和 页 边 | S: 

IE, AA B 3 A Rip0 ik, Piri apa RATE hi 22 2 实例 精 讲 _ 设置 并 
打印 差旅费 报销 单 


设计 首先 预览 要 打印 的 工作 表 ， 然 后 设置 页 面 属性 ， 在 页 面 布局 视图 中 自 定义 页 大和 | 
” 国 加 页 向 ， 最 后 设置 打印 属性 ， 给 出 工作 表 。 


1 (B: 3 


(1) 打开 工作 表 “ 差 旅费 报销 单 "， 如 图 12-42 所 示 。 

在 进行 打印 之 前 ， 应 首先 预览 一 下 打印 效果 ， 以 免 打 印 出 来 的 文件 因 不 符合 要 求 而 作废 。 

(2) 在 “文件 ”菜单 选项 卡 中 单 击 “ 打 印 ”命令 ， 切 换 到 如 图 12-43 所 示 的 “打印 ”窗口 。 

由 于 Excel 默认 的 页 面 方向 为 纵向 ， 而 本 例 设计 的 差旅费 报销 单 宽 度 超出 了 页 面 宽度 ， 因 此 被 自动 
分 为 了 两 页 。 

单 击 对 话 框框 底部 的 “下 一 页 ”按钮 > ， 可 以 查看 后 面 的 页 ， 如 图 12-44 所 示 。 

(3 ) 设置 纸张 方向 。 在 “打印 ”窗口 左 侧 的 “设置 ”列表 中 ,设置 页 面 方 向 为 “横向 "。 此 时 ， 窗口 
右 侧 显示 数据 表 横 向 打印 的 效果 ， 如 图 12-45 所 示 。 
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(4) 设置 纸张 大 小 。 在 “打印 ”窗口 左 侧 的 “设置 ”列表 中 ， 将 纸张 大 小 设置 为 “Executive”， 


12-46 所 示 。 


(5 ) 显示 边 距 。 单 击 “ 打 印 ” 窗 口 右 下 角 的 “显示 边 距 ”按钮 团 ， 查 看 页 边 距 ， 如 图 12-47 所 示 。 


图 12-43 打印 预览 效果 


如 


在 这 里 ， 可 以 通过 拖 动 边 距 参 考 线 调整 页 面 边 距 , 或 者 在 “页 面 设置 ”对 话 框 中 精确 地 调整 页 面 


边 距 。 


(6) 设置 页 边 距 。 单 击 “ 页 面 设置 ”按钮 ,在 弹出 的 “页 面 设 置 ” 对 话 框 中 切换 到 “页 边 距 ”选项 卡 ， 
设置 上 、 下 、 左 、 右 的 页 边 距 。 然 后 在 “居中 方式 ”区 域 选中 “水 平 ” 复 选 框 和 “垂直 ” 复 选 框 ， 如 
图 12-48 所 示 ， 单 击 “确定 ”按钮 关闭 对 话 框 。 
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图 12-45 ”横向 打印 效果 


此 时 的 打印 预览 效果 如 图 12-49 所 示 。 


在 “视图 ”菜单 选项 卡 的 “工作 短视 图 ”区 域 单 击 “ 页 面 布局 ”按钮 ,可 以 更 直观 地 看 到 页 边 距 和 页 眉 、 


页 脚 的 位 置 ， 如 图 12-50 所 示 。 


接 下 来 设置 页 眉 、 页 脚 。 可 以 按照 12.2.4 节 介绍 的 方法 在 “页 面 设置 ”对 话 框 中 自 定义 页 眉 、 页 脚 ， 


本 节 将 介绍 另 一 种 方法 ， 在 页 面 布局 视图 中 设置 页 眉 、 页 脚 。 


图 12-48 设置 页 廊 距 和 居中 方式 
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图 12-50 页面 布局 视图 


(7) 设置 页 眉 、 页 脚 。 打 开 如 图 12-50 所 示 的 页 面 布局 视图 , 在 页 眉 区 域 的 “ 左 ” 文 本 框 中 输入 文本 ， 
然后 在 “开始 ”菜单 选项 卡 的 “字体 ”区 域 设 置 文本 字体 、 字 号 和 显示 颜色 ,效果 如 图 12-51 所 示 。 同 
样 的 方法 ,设置 页 脚 文本 ， 如 图 12-52 所 示 。 

此 时 ,切换 到 “打印 ”窗口 ， 可 以 预览 打印 效果 ， 如 图 12-53 所 示 。 文 件 设置 符合 要 求 之 后 ， 就 可 
以 进行 打印 了 。 

(8) 设置 打印 机 。 在 “打印 ”窗口 的 “打印 机 ”下 拉 列 表 框 中 选择 打印 机 。 如 果 还 未 安装 打印 机 ， 
单 击 “添加 打印 机 ”按钮 ， 在 弹出 的 对 话 框 中 查找 、 添 加 打印 机 。 

(9) 设置 打印 数量 和 打印 区 域 。 在 “ 份 数 ”微调 框 中 输入 工作 表 要 打印 的 份 数 ; 然后 设置 打印 的 内 
容 为 “打印 活动 工作 表 ”。 

(10) 单 击 “ 打 印 ” 按 钮 万， 即 可 从 打印 机 上 输出 打印 文件 。 
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图 12-52 设置 页 脚 
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图 12-53 打印 预览 


答疑 解 惑 


1. 如 何在 工作 表 中 插入 一 张 图 片 作为 底 纹样 式 并 打印 输出 ? 

答 : 工作 表 的 背景 图 像 不 能 被 打印 出 来 ， 要 想 将 图 片 以 工作 表 底 纹 的 形式 打印 输出 ， 需 要 将 图 片 以 
页 眉 的 形式 插入 到 工作 表 中 。 

2. 上 默认 情况 下 ， 在 工作 表 中 放置 的 各 种 对 象 ， 例 如 图 形 、 图 片 等 所 有 对 象 在 打印 工作 表 时 都 会 打印 
出 来 。 不 想 将 工作 表 中 的 图 片 或 者 形状 在 打印 时 输出 ， 该 怎么 办 ? 

答 : 在 工作 表 中 选中 不 需要 打印 的 对 象 ， 例 如 某 个 形状 ， 单 击 鼠 标 右 键 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 选择 
“大 小 和 属性 ”命令 ， 弹 出 “设置 形状 格式 ”面板 。 在 “属性 ”区 域 ， 取 消 选 中 “打印 对 象 ” 复 选 框 ， 如 
图 12-54 所 示 。 此 时 ， 执 行 打印 操作 ， 该 形状 不 会 被 打印 输出 。 

3. 在 设置 打印 区 域 时 ， 有 什么 技巧 ? 

答 : (1 ) 在 用 鼠标 选择 打印 区 域 时 ， 按 下 Ctrl 键 ， 可 选择 多 个 
区 域 ， 但 每 个 区 域 都 是 单独 打印 的 。 

(2) 在 “打印 区 域 ” 文 本 框 中 直接 输入 单元 格 区 域 引用 ， 用 逗 
号 将 每 个 单元 格 区 域 引用 分 开 ， 可 以 设置 多 个 打印 区 域 。 

(3) 如 果 要 将 多 个 打印 区 域 打印 在 一 张 纸 上 ， 可 以 先 将 这 几 个 
区 域 复制 到 同一 个 工作 表 中 ， 然 后 打印 工作 表 。 

4. 如 何 自动 显示 分 页 符 ? 

答 : 打开 “Excel 选项 ”对 话 框 ， 单 击 “ 高 级 ”分 类 ， 在 “此 
工作 表 显 示 选 项 ”区 域 选中 “显示 分 页 符 ” 复 选 框 。 

5， 如 何 删 除 分 页 符 ? 

答 : 将 光标 移动 到 分 页 符 上 ， 当 光标 变 成 双 箭 头 状 时 ， 按 下 鼠 
标 左 键 将 分 页 符 拖 出 打印 区 域 即 可 。 

6. 某 些 行 或 列 打印 到 了 错误 的 页 面 上 ， 该 如 何 处 理 ? 

答 : (1 ) 缩小 页 边 距 ; (2 ) 调整 分 页 符 ; (3 ) 设置 工作 表 按 一 页 宽度 打印 ; (4 ) 更 改 纸张 方向 。 

7. 如 何 打印 超 宽 工 作 表 ? 

答 : 打开 “页 面 设置 ”对 话 框 ,切换 至 “工作 表 ” 选 项 卡 下 , 单 击 选 中 “先行 后 列 ” 单 选 按钮 , 单 击 “ 确 
定 ”按钮 即 可 。 

8. 如 何 只 打印 偶数 行 ? 

答 : 在 打印 工作 表 之 前 ， 先 隐藏 奇数 行 。 


图 12-54 取消 选中 “打印 对 象 ” 复 选 杠 


学 习 效果 自 测 
一 、 选 择 题 
1. 在 Excel2019 中 , 在 ( ) 菜单 选项 卡 中 可 进行 工作 短视 图 方式 的 切换 。 
A. 开 始 B. 页 面 布 局 C. 审阅 D. 视图 
2. 下 列 ( ) 选项 可 以 将 工作 表 页 面 的 打印 方向 指定 为 横向 。 


A. 在 “页 面 设置 ”对 话 框 的 “页 面 ”选项 卡 ， 选 中 “方向 ”选区 的 “横向 ” 单 选 按钮 
B. 在 “打印 ”任务 窗 格 中 ， 选 中 “方向 ”选区 的 “横向 ” 单 选 按钮 

C. 在 “页 面 设置 ”对 话 框 的 “工作 表 ” 选 项 卡 ， 选 中 “方向 ”选区 的 “横向 ” 单 选 按钮 
D. 单 击 快速 访问 工具 栏 上 的 “打印 预览 和 打印 ”按钮 


-“ 页 面 设置 ”对 话 框 的 “页 面 ”选项 卡 中 ， 页 面 方向 有 ( ). 


A. 纵向 和 垂直 B. 纵向 和 横向 
“页 面 设置 ”对 话 框 中 有 ( ) 四 个 选项 卡 。 
A. 页 面 、 页 边 距 、 页 眉 /页 脚 、 打 印 
B. 页 边 距 、 页 眉 /页 脚 、 打 印 、 工 作 表 
C. 页 面 、 页 边 距 、 页 眉 / 页 脚 、 工 作 表 
D. 页 面 、 页 边 距 、 页 眉 /页 脚 、 打 印 预览 
.在 Excel 中 ,打印 工作 表 之 前 就 能 看 到 实际 打印 效果 的 操作 是 ( 
A. 仔细 观察 工作 表 B. 打印 预览 
C. 分 页 预览 D. 按 F8 键 
， 如 果 想 插入 一 条 水 平分 页 符 ， 活 动 单元 格 应 ( )。 
A. 放 在 任何 区 域 均 可 
B. 放 在 第 一 行 ，Al 单元 格 除外 
C. 放 在 第 一 列 ，A1l 单元 格 除外 
D. 无 法 插入 
. 在 “页 面 设置 ”对 话 框 的 “页 边 距 ”选项 卡 中 ， 可 以 设置 ( 
A.2 个 B.3 个 C.4 个 
.有 关 Excel 2019 打印 ， 以 下 说 法 错误 的 是 ( ). 

A. 可 以 打印 工作 表 
C. 可 以 打印 图 形 
9， 如 果 要 打印 行 号 和 列 标 ， 应 该 通过 “页 面 设置 ”对 话 框 中 的 ( 

A. 页 面 B. 页 边 距 C. 页 眉 /页 脚 
10. 在 Excel 中 ,打印 工作 适时 下 面 的 ( ) 表述 是 错误 的 。 

A. 一 次 可 以 打印 整个 工作 簿 

B. 一 次 可 以 打印 一 个 工作 适中 的 一 个 或 多 个 工作 表 

C. 在 一 个 工作 表 中 可 以 只 打印 某 一 页 

D. 不 能 只 打印 一 个 工作 表 中 的 一 个 区 域 位 置 


C. 横向 和 垂直 


B. 可 以 打印 图 表 
D. 不 可 以 进行 任何 打印 
) 选项 卡 进 行 设置 。 


D. 垂直 和 平行 


). 


) 工作 表 与 各 纸 边 的 距离 。 


D: 5 个 


D. 工 作 表 
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